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I. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és M kddési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és M kddési Szabalyzat hatarozza meg a kézoktatasi intézmeény
szervezeti felépitését, az intézményi m kodés bels rendjét, a bels és kiils
kapcsolatra vonatkozé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és M kodési Szabalyzat személyi ésid  beli hatélya:

A Szervezeti és M kddeési Szabalyzat és a mellékletét képez egyéb bels
szabdlyzatok, 6vodavezet i utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara, kdzalkalmazottjara nézve kételez érvény ek.

A Szervezeti és M kodési Szabalyzat kiterjedési kore:
az ovodaba jaré gyermekek kdzossege;
a gyermekek szilei, térvényes képvisel i;
a nevel testilet;
az intézményvezet , vezet helyettes;
a nevel - oktatd munkat segit k;
egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ fellilvizsgalat rendje

Felllvizsgalata: jogszabalyi és egyébvaltozasok alkalmaval minden nevelési év
kezdete el tt.

Moédositasa: torvényi valtozas esetén, feladatvaltozas esetén, nevel testilet 2/3
tobbségi kezdeményezése alapjan. Irasbeli el terjesztés, nevel testiiletnek,
ovodavezetésnek.

Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

a kozoktatasrol szolo, tobbszdr modositott 1993. év i LXXIX. torvény

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa  rol szolo,
modositott 137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelet

a gyermekek védelmér | sz0616 1997. évi XXXI. torvény

a nevelési-oktatasi intézmények m  kodésér | sz0lo, tdbbszdér modositott
11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet

Az SZMSZ-t befolyasol6 jogszabalyok és rendeletek

1993. évi LXXIX. Torveny a kézoktatasrol

11/1994. (VI.8) MKM rendelet , nevelési-oktatasi in  tézmények m kodésér |
sz0I0 rendelet

az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasa  rol sz6l6, modositott
137/1996. (VIII. 28.) kormanyrendelet

a gyermekek védelmér | sz0616 1997. évi XXXI. Torvény

20/1997. (ll. 13.) Korm. Rendelet, a kozoktatasrol sz016 1993. évi LXXIX.
torvény végrehajtasarol szolo rendelet.

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, az iskola-egészségug Vi ellatasrol szolo rendelet
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33/1998. (VI. 24.) NM rendelet, a munkakori, szakma |, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésér | sz616 rendelet
217/1998. (XII.30.) Kormanyrendelet az &llamhaztart as m kodési rendjér |

a Munka Torv a Munka Torvénykonyve 1992. évi XXIlI't v. médositéssal

a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXX Il tv.

a kozoktatasi intézmeényekben valo végrehajtasrol re ndelkez  maodositott
138/1992/X.08 korméanyrendelet

az allamhaztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIII tv.

a koltségvetési szervek gazdalkodasaroél rendelkez modositott 137/1993
(X.12) kormanyrendelet

a kozoktatds min  ségbiztositasarol és min  ségfejlesztésér |sz06l6 3/2002. (11
15.) OM-rendelet

292/2009. (XI11.19.) Korm. Rendelet, az allamhaztart as m kodési rendjér |
sz0l6 rendelet

a Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak  rendelkezései.
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. rész Az alapit6 okirat:
MAROSHEGYI OVODA

ALAPITO OKIRATA

Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kézgy |ése a Maroshegyi Ovoda alapitd okiratat a
95/97. (111.20.) szamu hatarozataval fogadta el, melyet a 329/2011. (V.31.) sz., az 593/2009. (1X.24.)
sz.,a 171/2009. (1V.23.) sz., 24/2008. (11.14.) sz., a 483/2007. (XI1.20.) sz., a 161/2005.(V.26.) sz.,
72/2004.(111.25.) sz., 137/1999. (IV.22) szamu hatarozataival médositott.

Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat Kozgy lése a ,helyi onkormanyzatokrél” szold
1990. évi LXV. tv. 10. § (1) bekezdés g) pontjaban foglalt hataskorében eljarva a ,kozoktatésrol” sz6l6
1993. évi LXXIX. tv. 37. § (5) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 1992.évi XXXVIII.
tv.908 (1) bekezdésében foglalt tartalommal 2011. szeptember 1-jei hatéllyal a Maroshegyi Ovoda
alapit6 okiratat — egységes szerkezetben — az alabbiak szerint allapitja meg.

1./ Az intézmény neve: Maroshegyi Ovoda

2./ Az intézmény székhely: 8000 Székesfehérvar, Radio u. 1.

3./ OM azonositéja: 029867

4./ Az intézmény alapité szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy lése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér |I.

5./ Az intézmény fenntartéja:
Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

6./ Az intézmény irdnyité szerve, székhelye:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Kozgy lése
8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

7./ Az intézmény jogallasa: )
Jogi személyként m kdd , helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv.

8./ Az intézmény besoroldsa:
a) Tevékenységének jellege szempontjabol (tipusa):
Kdzoktatasi feladatokat ellaté intézmény
b) Feladatellatashoz gyakorolt funkcio szerint (gazdalkodasi jogkor):
Onalléan m kod koltségvetési szerv, melynek pénziigyi-gazdasagi feladatait a Human
Szolgéltato Intézet latja el.
c) Szakagazati besorolas: 851020 Ovodai nevelés

9./ Az intézmény m kddési kore:
Székesfehérvar Megyei Jogu Varos kozigazgatéasi terilete

10./ Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:
Foglalkoztatasuk kdzalkalmazotti és polgari jogviszonyban torténik.

11./ Az intézmény vezet jének megbizasa:
Az intézmény vezet jét nyilvanos palyazati eljaras dtjan Szekesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak Kozgy |ése bizza meg hatarozott id re.

12./ Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézményt az 6vodavezet képviseli.
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13./ Az intézmény tipusa: évoda

14./ Az intézmény csoportjainak szama: 8
Az intézménybe felvehet maximalis gyermeklétszam: 221 f

15./ Az intézmény alaptevékenységei:

Az dvodai nevelés amelynek keretében sajatos nevelési igény oOvodasok integralt nevelése-
oktatasa is zajlik, akik

a) beszédfogyatékos, a megismer funkciok vagy a viselkedés fejl désének tartds és sulyos
rendellenességével kiizdenek,

b) a megismer funkcidk vagy a viselkedés fejl désének sulyos rendellenességével
kiizdenek;

E célbdl az intézmény az alabbi allami feladatként ellatandé tevékenységeket végzi:
8510111 Ovodai nevelés, ellatas

8510121 Sajatos nevelésiigény gyermekek évodai nevelése, ellatasa

5629121 Ovodai intézményi étkeztetés

Szabad kapacitas kihasznalasa érdekében végzett alaptevékenység:
8560992 Egyéb oktatast kiegészit tevékenység

Az intézmény az alaptevékenysége soran a kotelez en végzett feladatainak ellatasara
|étrehozott dologi és human-er forrasaiid legesen felmerill szabad kapacitasainak
kihasznalasa érdekében, nem haszonszerzési céllal tevékenységet végezhet.
Tamogatasboél nem finanszirozhat6 a szabad kapacitas kihasznalasat célzg, nem
haszonszerzés céljabdl végzett alaptevékenység. A koltségvetési szerv e tevékenységeib |
szarmazo bevételének fedeznie kell a végzett tevékenységgel 6sszefligg valamennyi
kozvetlen kiadast és az ahhoz hozzarendelhet kozvetett kiadasokat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

16./ Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:

Az intézmény lizemeltet ijoga kiterjed az Onkormanyzat tulajdonaban lév 6879/1 helyrajzi
szamu, az intézmény kizarélagos hasznalataban lév ingatlanra. Az ingé vagyont az
intézmeényi leltar tartalmazza.

| 7./ A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési joqg:

Az ingatlan és ingdsagok tulajdonjoga Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzataé.
Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyontargyakat az 6vo-véd , szocialis nevel -
személyiségfejleszt feladatok ellatasahoz szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és
nem terhelheti meg azokat. Az intézmény a rendelkezésére allé nevelési és nem nevelési célu
helyiségeket kizarolag hatarozott id re (egy nevelési évnél nem hosszabb id tartamra)
adhatja bérbe , amennyiben a bérbeadas az alaptevékenységet nem akadalyozza.

Székesfehérvar, 2011. junius 3.

dr. Béka Viktor dr. Cser-Palkovics Andras
jegyz polgarmester
Zaradék:

Ezen alapit6 okiratot egységes szerkezetben Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Kozgy lése a
329/2011. (V.31.) sz. hatarozataval fogadta el.
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lll. rész Az alapito okiratban foglaltak részletezé se és egyéb — a szerv
koltségvetési szervként valo m  kddéseb | fakado - szabalyozasok

A koltségvetési szerv neve: Maroshegyi Ovoda
Az intézmény székhelye: Székesfehérvar Radié ut 1.

Az 6voda alapfeladata

Az ovoda alapfeladata az alapitd okiratban meghatar  ozott 6vodai nevelés,
amely a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes 6vo  dai életet magaban
foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Az oOvoda a gyermek haroméves koratdl ellatia a gyer mek napkozbeni
ellatasaval 6sszefiigg  feladatokat is.

Az 6vodai nevel munka az Ovodai nevelési orszagos alapprogramjara é  pil  —
a nevel testilet altal elfogadott €s a fenntarto altal jova  hagyott — évodai
nevelési program alapjan folyik.

Ellatando alaptevékenységek
Az ellatando tevékenységek leirasa az alapitd okira  t szerint

Az intézmeény altal ellatando feladatok szakfeledatm  egjeldléssel.

Szakfeladat
Megnevezése Szama
Ovodai nevelés 8510111
ellatas
Sajatos nevelési 8510121

igény gyermekek
6vodai nevelése,
ellatasa

Ovodai intézményi  [5629121
etkeztetés

Gazdéalkodassal 6sszefiigg  jogositvanyok

Az intézmeény jogi személy, amely vagyonaval és kolt  ségvetésével részben
onalléan gazdalkodik 6nall6 bérgazdalkodasi jogkorr el.

Az intézmény vezet je az 6vodavezet , aki képviseli az intézményt és az
intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogot gyako rolja.

Részben dnallban gazdalkodasi jogkorrel kapcsolatos tovabbi szabalyok:

- Az intézmény - kilén megallapodasban rogzitett —  pénzigyi-gazdalkodasi
feladatainak ellatasara koételes 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv
neve: Huméan Szolgaltatd Intézet

székhelye: Székesfehérvar Ady Endre u. 8.
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- Az 6nall6an, illetve a részben 6nalldan gazdalkod 6 koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas és a felel  sségvallalas rendjét az Egyiattm  kddési
megallapodas tartalmazza.

- Az intézmény el iranyzatok feletti rendelkezési jogosultsaga teljes

jogkor

- Az intézmény koltségvetése — jol elkuldnithet modon — beépul az | .
pontban meghatarozott dnalléan gazdalkodo szerv kol tségvetésébe, majd
az onalléan gazdalkodod szerv koltségvetése a fennta  rté 6nkormanyzat
koltségvetési rendeletében kerlll meghatarozasra.

- A koltségvetés végrehajtasara szolgalé6 — az 6nall  6an gazdalkodé szerv -
szamlaszamaval kapcsolatos adatok:
» Szamlatulajdonos: Human Szolgaltat6 Intézet
* A szamlavezet pénzintézet neve: Raiffeisen Bank Rt.
» Aszamlavezet pénzintézet cime: Székesfehérvar Varkorat
* A bankszdmla szama és neve:
koltségvetési elszamolasi szamla szama: 12023008-00 154153-00100008

Az Egyuttm kodési megallapodast az SZMSZ |. részéhez csatolt m  elléklet
tartalmazza.
- Felugyeleti szerv
neve: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat  a
cime: 8000 Székesfehérvar Varoshaz tér I.
- Alapité szerv neve és cime
Az alapité szerv
neve: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat a
cime: 8000 Székesfehérvar Varoshaz tér .
Az alapité okirat:
kelte: 2009.szeptember.30
szadma: 171/2009. (1V.23.)
az alapitas éve: 1980
Torzskonyvi azonositészam: 640404
Az intézmény bélyegz inek felirata és lenyomata:

Maroshegyi Ovoda
8000 Székesfehérvar, Radio ut 1.
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Hosszu bélyegz

Maroshegy! Ovoda

8000 Székesfehérvér
Réadi6 u. 1,

Korbélyegz

Az intézményi bélyegz  k hasznalatara a kbvetkez  beosztasu dolgozok
jogosultak:

ovodavezet ; 6vodavezet -helyettes; Ovodatitkar.

A pecsétet csak atveteli elismervény ellenében lehe  t kiadni. Az évoda pecsétjét

lemezszekrényben kell  rizni, hogy illetéktelen személy ne férhessen hozza

- A fenntarté szerv neve és cime:
neve: Székesfehérvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzat a
cime: 8000 Székesfehérvar Varoshaz tér .

Az intézmény nevelési funkciéjaval kapcsolatos el irasok:

Az 6vodai csoportok szama: 8
Az intézménybe felvehet maximalis gyermeklétszam: 221 f .

Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, av  agyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény kezel ijoga kiterjed az 6nkormanyzat tulajdonaban lév 6879/1
helyrajzi szamua, az intézmény kizardlagos hasznalataban lév ingatlanra. Ingo
vagyont az intézményi leltar biztositja.

Az épulet és berendezéseinek tulajdonjoga Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatéaé. Az intézmény rendelkezésére all6 vagyontargyakat az 6vo-véd |,
szocialis nevel személyiségfejleszt feladatok ellatasahoz szabadon hasznalhatja,
de nem idegenitheti el és nem terhelheti meg azokat.

Az intézmény rendelkezésére allo nevelési és nem nevelési célu helyiségeket
hatarozott id re (egy nevelési évnél nem hosszabb id tartamra) bérbe adhatja,
amennyiben a bérbeadas az alap tevékenységet nem akadalyozza. Egy nevelési
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eévnél hosszabb id tartamu bérbeadasrol Székesfehérvar Megyei Jogu Varos

Onkormanyzat Kozgy lése dont.

Az intézmény megszintetés

Az intézmeényt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult

megszuntetni.

A megszintetésr | az alapité hatarozattal dont.

A feladatmutatok

Az intézmény 4ltal ellatott feladatoknak megfelel feladatmutatdk a kovetkez k:

Szakfeladat

A mutaté jellege Megnevezése Egysége
Megnevezése Szama | (feladat/teljesitmény
Ovodai nevelés 8510111 | feladatmutato neveléstigényl k |f
ellatas letszama
teljesitménymutaté |fér helyek szama f
Sajatos nevelési 8510121 | feladatmutatd nevelést igényl k f
igény gyermekek létszadma
ovodai nevelése, teljesitménymutaté |fér helyek szama f
ellatasa
Ovodai intézményi 5629121 | feladatmutatd étkezési ellatottak | f
étkeztetés szama
teljesitménymutaté | élelmezési napok nap

szama
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Az intézmény 6nélléan m kéd koltségvetési szerv, melynek pénzigyi- gazdasagi
feladatait a Human Szolgaltato Intézet latja el.
Az egyuttm kodési megallapodast az SZMSZ els melléklete tartalmazza.

A Kkoltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukt  Uraja, m kodési rendszere

A szervet az intézményvezet iranyitja, legfels bb vezet .
A szerven belll megtalalhato:
- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten belll a mellérendeltség.
A szerven belll ala- és félérendelt viszonyban m kdédnek az egyes vezet i
szintekhez tartozo:
- vezet Kk,
- illetve vezet khoz tartozé beosztottak.
Az azonos vezet i szinthez tartoz6 munkakorok kdzott mellérendeltségi viszony van.

Szervezeti felépitése, ala és folérendeltségi viszonyok, szintek

HIERARCHIA AZ OVODABAN

Ovodavezet

Helyettes, min ség fejlesztési vezet

SzMSz.

Hazirend, Nevel testllet, logopédus

Egyéb
szabalyzatok,

dokumentumok *Pedagégiai munkat segit k

Dokumentumok Kozalkalmazottak

Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség:

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség az intézmé  nyvezet és a helyettes
esetében all fenn. Az eljarasrendet a mellékletben  csatolt vagyonnyilatkozat
kezelési szabalyzat tartalmazza.
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Engedélyezett allashelyek szama: 27.5
Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazotti Iétszam: 28

- A munkakdrokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakdrok foglalkoztathat6 részmunkakor)
létszam

Intézményvezet 1f Teljes

Intézmeényvezet -helyettes 1f Teljes

Ovodapedagogus 15 f Teljes

Ovodatitkar 1f Teljes

Dajka 8f Teljes

Udvaros 1f Rész

Takariton 1f Rész

Munkakorok helyettesitési rendje:

Munkakdr megnevezése Helyettesiti

Ovodavezet 6vodavezet helyettes

ovodavezet helyettes ovodavezet , kdzalkalmazotti tanacs
elndke

Ovodapedagogus Els sorban az azonos csoportban
dolgoz6 6vodapedagogus

Ovodatitkar Ovodavezet , 6vodavezet helyettes

Dajka Dajkai mun kakorben
foglalkoztatottak, takariton

Takaritén Dajkai munkakorben foglalkoztatottak

Udvaros Dajkai mun kakorben
foglalkoztatottak, takariton

Az oOvodavezet , Ovodavezet helyettes, 6vodapedagdgus, az évodatitkar, a
dajka az udvaros a takariton  feladat és hataskorét, valamint a helyettesités
rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Az Ovoda iranyitasi struktiraja

Kdzalkalmazotti tanacs- egyiittm kodés- Ovodavezet — egyiittm kodés- Szil i szervezet

Helyettes Nevel testllet Min ségfejleszt team
Pedagdgiai munkat Logopédus
_ segit k
Ovoda titkar
dajkak

udvaros
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A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Jogkdrok

- Az 6voda nevében alairasi joga az 6vodavezet nek van. A pénziigyi
kotelezettsegvallalas kivételével egyedul ir ala.

- Akadalyoztatasa esetén az évodavezet -helyettesnek van alairasi joga.

- Amennyiben nem kiadmanyozasra jogosult az alairo “h” megjelélést kell alkalmazni.
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V. rész A nevelési oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Az intézmény m kodési rendje

Gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
1. Az 6évoda nyitva tartdsa
- A nevelési év a targyév szeptember 1-t | a kdvetkez év augusztus 31-ig tart.

- Az 6voda nyitvatartasi rendjét a fenntarté és a tanév rendje hatarozza meg.

- Az 6voda 6tnapos heti munkarendben m kodik hétf t | péntekig 5% _17% (1130
ora) oOrdig tart nyitva.

- Amennyiben a fenntarto eltér nyitva tartast rendel el, err | a szl ket 2 honappal
el bb irasban értesitést kapnak.

- Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt vagy az 6vodavezet vagy a helyettese koteles
az intézményben tartézkodni. Elfoglaltsagaikat két nappal el re egyeztetik.

- Az 6voda nyitasa, zarasanak rendje - az vodat a kijelolt dajka és 6von nyitja 5°
orakor és zarja 17 érakor.

2. A gyermekek érkezése, tavozasa az 6vodabdl
- Beérkezés 5% oratdl 8%° oOraig tart. Szl i kérésre ett | el lehet térni.

- A szil atoltoztetve adja at a gyermeket a csoportszobaban 1év  6von nek,
dajkanak.

- A csoportvezet Ovodapedagégusok a csoport napirendjét a csoportnapléban
régzitik.

- A gyermekek elvitele 15% 6ratol folyamatosan torténik legkés bb 17% oraig.

- A szil kéréseére ett | el lehet térni, de figyelemmel kell lenni az étkezési és
pihen id re.

- A gyermekek egészséges nevelése érdekében a foglalkozasokat lehet ség
szerint tavaszi €s nyari id ben az udvaron kell megszervezni.

- A gyermekek leveg ztetését naponta biztositani kell az évszaktdl figgetlentl is az
id jarasnak megfelel en.
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3. A szinetek rendje.
- A fenntart6 intézkedése szerint sziinetel az 6voda m kddése a nyari id szakban.

- Az Ovoda nyari zarva tartasardl legkés bb februar 15-ig, a nevelés nélkili
munkanapokrdl - egy nevelési évben 5 napnal tdbb nem lehet - legaldbb 7
nappal a zarva tartas el tt értesiteni kell a szll ket.

- A nevelés nélkuli munkanapokon - szlkseg esetén - gondoskodni kell a
gyermekek felugyeletér I. Fellgyeletet ellatja Hosszusétatéri Ovoda.

Avezet k intézményben tartozkodasanak rendje
1. Az Ovodavezet
Benntartozkodasi rend: heétf -péntek: 8%0-16"

2. Az Ovodavezet -helyettes

Benntartozkodasi rend: paratlan héten hétf -csutortokig 7%0.13%
Péntek: 7%°-13%

paros héten hétf -csutortokig 10%-16%

Péntek: 11%-16%

Az O6vodavezet akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén jogait az Ovodavezet -
helyettes gyakorolja a lll. fejezet 2.1 pontjaban meghatarozottak kivételével.

3. Az ligyintézés 8 ©_16 00-ig torténik.
4. A pedagogusok és nevel munkat segit k munkarendije

Az ovodapedagogusok munkaideje heti 5 nap, heti valtdsban, az oktatasi térveny
szerinti kotelez o6rabdl all. A munkaid kezdte el tt 5 perccel koteles beérkezni
az intézmeénybe, amennyiben ezt nem tartja be — irasbeli figyelmeztetést von
maga utan.

Munkakezdéskor a csoportban, atéltézve kell megjelenni!

A 40 6ras munkaid t a kotelez 06rék és a munkakdri leirasban k6zolt elfoglaltsagok
toltik ki.

A pedagogus munkaid  — nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

1. Amunkaid - nyilvantartas vezetésének eljarasrendje érvényes az
intézmeénnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo pedagégus munkakérben
foglalkoztatott dolgozora.

A munkaid - nyilvantartas alapja a munkaltato altal elrendelt feladatvégzes.
A munkaid - nyilvantartas dokumentécids rendszerét az intézmeény.............
(kollektiv szerz dés, ennek hianyaban a munkaad¢ altal elrendelt feladatok )
dokumentumaban rogziti, €s az érintettek szamara a helyben szokasos médon
kozzéteszi.

wn
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4. Az egyéni munkaid - nyilvantarté lapot minden pedagogus az elszadmolasi
id szak els munkanapjan felveszi az 6vodatitkartol.

5. Az egyéni munkaid - nyilvantartd lap naprakész vezetéséért a pedagogus
felel.

6. Az egyéni munkaid - nyilvantarto lapot az intézményben kijelolt helyre a hét
utols6 munkanapjan a dolgozé koteles elhelyezni.

7. Amunkaid - nyilvantarté lap vezetését az 6vodavezet helyettes az
elszamolasi id szakban ellen rzi és szignalja.

8. A munkaid - nyilvantartd lapot az elszamolasi id szak utolsé napjat kovet
els munkanapon — a teljesitménymutatd meghatarozasa céljabol — a
pedagodgus leadja az 6vodavezet helyettesnek.

9. A munkaid - nyilvantart6 lapot az elszamolasi id szak alatt a pedagogus
koteles az intézményben tartani.
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2. Avezet k kozti feladat megosztasa

2.1 Az 6vodavezet

Az Ovoda élén az 6vodavezet All, akit egy helyettes segit az évoda vezetésével
0sszefugg feladatai ellatasaban.

Egyszemélyes felel s vezet ként képviseli az 6vodat, iranyitia az 6voda egész
tevékenységét, gyakorolja az 6voda kézalkalmazottjai felett a munkaltatoi jogokat.

Az ovodavezet felel:

- Az intézmeény szakszer és torvényes m kodéséért,

- A takarékos gazdalkodaseért,

- A pedagogiai munkaért

- Az 6voda ellen rzési, min ségbiztositasi rendszerének m kodéseéeért,

- A gyermekvédelmi feladatok megszervezéseéeért és ellatasaért,

- A nevel munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

- A gyermekbalesetek megel zéséért,

- A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéseert,

- A pedagogusi kdzéptavu tovabbképzeési program, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

- A pedagolgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

- a kozoktatasi informécids rendszerrel kapcsolatos t ajékoztatasi
feladatokért, az 6voda Ugyintézésének, irat- és ada  tkezelésének,
adattovabbitadsanak szabalyossagéért,

- a munka- és balesetvédelmi, valamintt  zvédelmi el irasok betartasaért,

- az 6voda koltségvetésében meghatarozott el irAnyzatok felhasznalasanak
szikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mért  ékéért az elvarhatd
takarékossag mellett,

- a nem dohanyzok védelmére el  irt feltételek biztositasaért,

- jogszabalyok altal a vezet  hdz utalt feladatok ellatasaért;

Az 6vodavezet feladatai:

Az 6vodavezet feladatkorébe tartozik kiilonosen:

a nevel testllet vezetése,

a nevel munka irdnyitdsa és ellen rzése,

a nevel testilet jogkdrébe tartoz6 dontések el készitése, végrehajtasuk
megszervezese és ellen rzése,

a min ségfejlesztési rendszer kiépitése és m kodtetése,

az 6voda m kodéséhez szikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasa, a
pénzlgyi-gazdasagi feladatokban valé megallapodasban régzitett
munkamegosztas szerinti kozrem kodeés,

az 6vodaszekkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, kozalkalmazotti
tanaccsal, szl i szervezetekkel valé egyittm kodés,

a nemzeti és 6vodai Uinnepek mélté megszervezése,

a gyermekvédelmi munka irdnyitasa, a szll k tajékoztatasa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor és hol kereshetnek meg,



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és M kodési Szabalyzata 21.oldal

a gyermekbalesetek megel zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermek fejl désével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munkanapokon,
ha a szil k azt igénylik,

a szul k irdsbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan déntéshez, amelyb |
a szll re fizetési kotelezettség harul,

az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto
altal meghatéarozottak szerint, a hatarid lejarta el tt legalabb 30 nappal,

az igazgatési feladatok ellatasa, igy kulondsen:

— az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az 6voda székhelyén
van, a gyamhatOsag értesitése, ha a felvételt a gyamhatésag kezdeményezte,

— atankoteles életkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos
igazolasok kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— aszll k értesitése az 6voda nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkuli
munkanapokrdl, a felvétellel, atvétellel, az évodai elhelyezés megsz nésével
kapcsolatos dontésekr |, az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeir |, a
nyilvantartasbol valé torlésr |, tovabba minden olyan intézkedésr |, amire az
értesitést jogszabaly el irja;

kizarélagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, ,
a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

a fenntarté el tti képviselet;

kozvetlendl iranyitja az 6vodavezet -helyettest , az 6vodatitkart, a m szaki és
kisegit alkalmazottakat.

2.2 Az 6vodavezet -helyettes:

Vezet tevekenységét az 6vodavezet kozvetlen iranyitasa mellett végzi, az
ovodavezet akadalyoztatasa esetén ellatja helyettesitését.

A nevelési terilleten kozrem kodik a vezet altal megallapitott tevékenységek
irdnyitasaban.

Kdzvetlenll szervezi és iranyitja a dajkak és az udvaros munkajat.

Az 6vodavezet helyettes felel:
A hazi tovabbkéepzések megszervezéséert,
A szakmai m hely m kddésének segitéséért,
A szil iszervezet m kdodésének segitéséeért
A helyettesitési beosztas elkészitéséert,
A helyettesitési és hianyzasi nyilvantartas adminisztracios vezetéséert.
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Az 6vodavezet helyettes feladatai:

- Az 6vodavezet tavollétében teljes felel séggel tartozik az 6voda zavartalan
m kodéséért.

- Az 6vodavezet ijogosultsagokat az alabbiak kivételével gyakorolhatja:
kotelezettsegvallalas;
kozalkalmazotti szabalyzat jovahagyasa,;
Szervezeti és M kodeési Szabalyzat médositasa.

- A munkaltatéi jogok kdzul az alabbiakat nem gyakorolhatja az 6vodavezet -
helyettes, kivéve az 6vodavezet tartds tavolléte esetén.
kozalkalmazotti jogviszony létesitése €s megsziintetése;
fegyelmi és kartéritési eljaras elrendelése, hatarozat kiadasa;
illetmény, anyagi juttatasok megallapitasa;
fizetés nélklli szabadsag engedélyezése;
tanulmanyi szerz dés megkotése.

- Az 6vodavezet vel val6 munkamegosztas alapjan:
részt vesz a nevel munka bels ellen rzésében a munkatervben
meghatarozottak szerint;
ellatja a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg munkaltatoi
adminisztracios tevékenységet;
vezeti az 6voda vezetésével kapcsolatos nyilvantartasokat és végzi a
vonatkozo6 adminisztracios munkat;
részt vesz az 6vodai Uinnepségek, rendezvények szervezésében.

- Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az 6vodavezet megbizza.

3. Avezet k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az intézményvezet vagy intézmeényvezet -helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézményvezet vezet i megbizdsanak azonnali megsz nése,
megszintetése esetén (lemondas, megbizas visszavona  sa, vezet
elhalalozasa), a fenntartd vezet i megbizasra vonatkozo Uj intézkedéseéig a
vezet ifeladatokat az intézményvezet -helyettes teljes kor en latja el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet  je az aladbbiak szerint koteles

gondoskodni arrdl, hogy , vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a

vezet i, vezet -helyettesi feladatokat ellassak.

Ha az intézmény vezet je a szikséges vezet iintézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb  .) miatt nem tudja
megtenni, a vezet i feladatokat az intézményvezet -helyettesnek kell
ellatnia.

Az 6vodavezet tartOs tavolléte esetén a fenntartoval valo egyezt  etés utan a
helyettesités teljes kor . Tartos tavollétnek min  stl az 5 munkanapot
meghalado hianyzas.
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az intézmeényvezet helyettese a sziikséges, vezet -helyettes feladatkdrébe
tartoz6 teend ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavollét e stb.) miatt
nem tudja ellatni, az intézményvezet helyettesi feladatokat az 6vodavezet
illetve a kozalkalmazotti tanacs elndkének kell ell  atnia.

A vezet , illetve a vezet -helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi
el irasok

a helyettesit — kivéve a tartds tavollét esetén szikséges helyet tesitést -
olyan azonnali dontést igényl Ugyekben jarhat el, melyek a zokken  mentes
m kodés biztositdsara gyors intézkedest igényelnek, h  alaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran tortén ellatasara a munkakari leirasaban
felhatalmazast kapott (baleset megel  zés, karelhéritas, betegség - hianyzas
esetén helyettesités megszervezése, adatszolgaltata s

a helyettesités soran a helyettesit a jogszabaly rendelkezéseiben kizarolag
avezet jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A vezet k benntartozkodasan kiviliid  ben a helyettesités rend szerint torténik
egyes vezet i feladatok ellatasa

Az O6vodavezet eés helyettese kivételes egyidej tavolléte esetén a
helyettesités a KT elndk feladata. Az évodavezet a szikségessé vald vezet i
helyettesitési feladatokra az 6vodaban m kéd dvodapedagogusnak is adhat
megbizast.

Areggel 5 % oratdl 8 © éraig, illetve a 16 © 6ratdl 17 ©° éraig terjed  id ben a
vezet helyettesitésének ellatasaban kozrem  kédnek a munkarend szerint ez
id ben munkatvégz O6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartozé 6vodapedagogus jogosult. Intézked ési jogkore az intézmény
m kodéseével, a gyermekek biztonsaganak megévasaval 6s  szefiigg azonnali
dontést igényl  tgyekre terjed Ki.

4. A szervezeti egységek és a vezet  k kozti kapcsolattartas

- Az 6vodavezet ség

Az Ovodavezet ség tagjai:
az 6vodavezet ;
az 6vodavezet -helyettes;
a kbézalkalmazotti tanacs elntke

Az 6vodavezet ség vezetési ligyekben havonkénti rendszerességgel, valamint
sziikség szerint tart megbeszélést. Javaslataikkal, véleményezésiukkel segitik
az 6vodavezet munkajéat.

- Anevel testilet
Tagjai:
Az 6voda gazdalkodasat érint Ugyekben meghivott a gazdasagi
vezet .
A nevel testilet tagja az 6voda valamennyi pedagdgus munkakort

betdlt , valamint a nevel munkat segit fels fokl végzettség
kozalkalmazottja.
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- A nevel testlletnek a jogszabalyokban meghatarozottak szerint egyetértési,
véleményezési és javaslattételi joga van.

- A nevel testlletet az 6vodavezet hivja 6ssze és vezeti a munkatervben
meghatarozott napirenddel és id ponttal. A nevel testlileti értekezleten valo
részvetel kotelez .

- A nevel testilet rendes értekezletei a nevelési évet nyitdo- és zaro értekezlet
valamint a nevelési értekezletek. A nevelési évet nyitd értekezlet dént az éves
munkaterv elfogadasarol.

- Rendkivili nevel testileti értekezlet 6sszehivasat a nevel testllet is
kezdeményezheti a nevel testilet tagjai 1/3-anak alairasaval, valamint az ok és
cél megjelolésével. Az értekezletet a kezdeményezést | szamitott 8 napon belil
ossze kell hivni.

- A nevel testileti értekezlet lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A nevel testlileti értekezletet az 6voda vezet je késziti el .

A nevel testilet irasos el terjesztés alapjan targyalja a nevelési programot,
a Szervezeti és M kodési Szabalyzatot, a hazirendet, a munkatervet, az
ovodai munkara vonatkozé atfogo elemzést, a nevel munka bels

ellen rzésére vonatkoz6 6sszefoglalo értékelést.

Az irdsos el terjesztést az Ovoda vezet je a nevel testlleti értekezlet el tt
legaldbb 8 nappal kordbban a nevel i szobaban kifliggeszti.

A nevel testlleti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz a véleményezési
jogot gyakorl6 szil i munkakozosség képvisel jét meg kell hivni.

A nevel testlleti értekezlet levezet elndki feladatait az 6vodavezet |,
akadalyoztatasa esetén az 6vodavezet -helyettes latja el.

A jegyz konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel testlleti tagot valaszt.

A nevel testilet hatarozatképes, ha a nevel testiilet tagjainak eggyel tébb
mint 50%-a jelen van. Kétharmados jelenlét sziikséges a nevelési program,
a Szervezeti és M kodési Szabdlyzat, a munkaterv, a hazirend
elfogadasahoz.

A nevel testillet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - hatarozatait
egyszer szOtobbséggel hozza. Szavazategyenl ség esetén az
ovodavezet szavazata dont.

A nevel testilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.
A hatérozatokat sorszamozni kell és nyilvan kell tartani.
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A jegyz konyvet az értekezletet kbvet 5 munkanapon belil kell elkésziteni.
A jegyz konyvet az dvodavezet , a jegyz kbnyvvezet és a két hitelesit
irja ala.

- A nevel testllet feladatkorébe tartozo6 feladatatok atruhazasara vonatkozoé
rendelkezések

A nevel testllet hataskort €s jogkort nem ruhaz at.

- Alkalmazotti k6z6sség

Az 6vodai alkalmazottak kbzossége az intézmeénnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6é dolgozokbdl all.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositaas  zakmai munkat végz
ovodapedagogusok, valamint a nevel -oktatdé munkat kdzvetlenll segit
dajkak, az tgyintéz és am szaki, kisegit dolgozok egyittm  kddését.

- a kozoktatasrol sz0olo térvéenyben meghatarozott fenn tartoi dontések
el zetes véleményezésére, amelyek az 6voda megszinteté sével,
atszervezéseével, feladatanak megvaltoztatasaval, ne  vének
megallapitasaval, kbltségvetésének meghatarozasaval es
modositasaval, vezet i megbizassal kapcsolatosak, tovabba

- az 6vodai min ségiranyitasi program elfogadasara.

A nevel testlleti és az alkalmazotti kozosség értekezletét  az 6vodavezet
hivja 6ssze az intézményvezet i palyazattal kapcsolatos értekezletek
kivételével.

A kozalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatasait, valamint 6vodan belili
erdekérvényesitési lehet ségeit a magasabb jogszabalyok és a kézalkalmazotti
szabdlyzat rogziti.

-Szakmai m helyek

A szakmai m hely feladatai a szakteruleten belll: szakmai — modszertani
kérdésekben segiteni az Ovoda munkajat. A korok részt vesznek az évodai
nevel munka bels fejlesztésében (tartalmi és mdédszertani korszer sitésben).
Tagjaik 6nkéntes alapon csoportosulnak. Munkaterv alapjan végzik
tevékenyseéguket rajz, kbrnyezetismeret stb. tertleteken. Segitséget nyuljtanak a
pedagdégusok 6nképzéséhez, seqitik a palyakezd nevel k munkdjat, javaslatot
tesznek a tagjainak szervezett tovabbképzésére.

A szakmai korok munkdjat a kor vezet je iranyitja, akit az érintett nevel k
véleményeének kikérése utan az 6vodavezet bizza meg. A nevelési év végén
irasbeli beszamolét készit a m helyvezet az éves tevékenységér |,
eredmeényeir | és gondijairol.
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A nevel testiilet nem hozott Iétre intézményi szakmai munkakozosségeket. A
nevel testilet minden tagja bekapcsolédhat a a varosi munkakdzésseégek
munkajaba a valasztott munkaktzosségeket az éves munkatervben rogzitjik. A
munkak6zosségi foglalkozasokon vald részvételhez szilkséges id biztositasara
az azonos csoportban dolgoz6 6vodapedagdgussal kell a munkarendt | valé
eltérést egyeztetni és az 6vodavezet t tajékoztatni. A munkakdzosségi
foglalkozdsokon elsajatitott Uj ismeretekr |, megismert 4j médszerekr | a
nevelés nélkuli munkanapok keretében minden 6évodapedagdgus beszamol
.Ezzel segiti az 6von k szakmai fejl dését modszertani kultirajanak b vitését,
a pedagodgiai munka eredményessége érdekeben.

- Min ségfejleszt team
Az egység feladatat és kapcsolatat az IMIP tartalmazza (3.1.5 fejezet)
- Gyermekek kdzbssége

A gyermekek, gyermekkozosségek érdekeinek képviseletét az 6vodavezet és
a csoportos 6von k latjak el.

Az 6vodas gyermekek a kdzoktatasi torvéenyben megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Az Ovodavezet eés az ovon k tajekoztatjak a gyermeket az 6vodai élet
egészér |, és valaszolniuk kell a gyermekek éltal felvetett kérdésekre.

- Sziul i Szervezet

- A szll k a jogszabéalyban tovdbb4 a Szervezeti és M kddési Szabalyzatban
meghatarozott jogaik és kotelezettségeik teljesitese érdekében szervezetet
hozhatnak létre.

- Az eredményes nevel munka érdekében a szil k és a nevel k 6sszhangban
tevékenykednek.

- A szll i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint m kodik. A szul k
képvisel jével az SzOSz 6sszekét tart kapcsolatot.

- Azokban az ugyekben, amelyekben a jogszabaly a szil i munkakoézdsségnek
véleményezési jogot biztosit. A kialakitott véleményt az 6vodavezet keéri meg
az irasos anyag atadasaval.

A szll iszervezet részére biztositott jogok:

A szul iszervezet véleményezési jogot gyakorol:
A szervezeti és m kodeési szabalyzatnak
a gyermeke fogadasat,
a vezet k és a szll iszervezet kdzotti kapcsolattartas maédjat,
az unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozé részeiben
a hazirend megallapitasaban,
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a szul ket anyagilag is érint tgyekben,

a szul i ertekezlet napirendjének meghatarozasaban,

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a munkatervnek a szl ket is érint részében.

- A szil iszervezet vezet jét a nevel testlleti értekezlet szl ket is érint
napirendjéhez meg kell hivni.

- A szll k tajékozodasi lehet ségei a pedagdgiai, nevelési programrol:
nevel testiileti értekezleten az SzOSz képvisel |
osszevont SzOSz értekezleten, melyen csoportonként 2-3 sziil vesz
részt, évente egy vagy ket alkalommal.

- A szll i szervezet kiemelt feladata:

javaslatot tegyen az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb
csoportjat (a gyermekek 75%-at) érint kérdésekben.
A szil iszervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.
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5. Szervezeti egységek egymas kozti kapcsolattartas a

Kapcsolattartas rendje és formaja
- Egylttes értekezletek
ideje, rendszeressége: felévente

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége: havonta

- Vezet i megbeszélgetések, tajékoztatok
ideje, rendszeressége: hetente

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége: félévente

- Nem rendszeres, rendkivili események, tajékoztatok, értekezletek.

6. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem a linak jogviszonyban az
ovodaval:

A gyermekeket kisér szil k kivételével, az évodaval jogviszonyban nem allé
szemelyek az ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen tGigyben jelentek meg az
ovodaban. Az 6voda 2. szdmu bejarata egész nap zarva van, af bejarat 8,45-t |
14,00-ig zarvavan, ez alatt az id alatt kérjuk csengessenek ! Az intézkedés az
értékeink megvédése érdekében tortént.

A belép ket az el szér észlel dolgoz6 az 6vodatitkarhoz vagy a vezet hoz kiséri.

Az Ovodatitkar feladatkorét maghalado tgyekben jelentkez kils személyeket az
ovodavezet nek jelentik be.

A fenntartdi, szakért i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezet vel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezet engedélyezi.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szul nek, a gondvisel nek a szl i értekezletre val6 érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak, az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

7. Aszlul Kkkel valo kapcsolat formai
- A szil iszervezet és a vezet k kozti kapcsolat

A szil iszervezet (kbzosség) intézményszint képvisel jével az évodavezet vel
tart kapcsolatot.
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Azokban az tigyekben, amelyekben a szll i szervezetnek (k6zdsségnek) az
SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
ovodavezet keéri meg az irasos anyagok atadasaval. A szl i szervezet
képvisel jét a nevel testileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmeény szil i szervezete (k6zossége) részére az 6vodavezet a
tanévenként legalabb egy alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény
munkajarol.

Az 6voda vezet jének az 6vodasok szileivel kdzvetlen kapcsolata van.

- A szil kkel val6 kapcsolat egyéb formai:
szil i értekezlet;
csaladlatogatas;
nyilt napok;
fogaddorak,
A falitjsagra kifliggesztett informéaciokon keresztil.

- A gyermekek fejl désér |vald tdjekoztatas, a szl kkel valo egyittm kodés
érdekében az 6vodai munkatervben rogzitettek szerinti itemezésben kell a

s s s

szl i ertekezleteket, fogaddorakat megtartani.

- A szill k és a dajkak kapcsolata f ként a gyermekek személyes atvételenél és
atadasanal jelentkezik.

8. A dokumentumok nyilvanossaga
Tajékoztatas a nevelési programrol, az SzMSz-r | és a hazirendr |

Az 6vodavezet nél kell elhelyezni az 6vodavezet altal hitelesitett masolati
példanyban
- Az 6voda nevelési programjat,
- Az 6voda szervezeti és m kodési szabalyzatat (SzMSz)
- Az 6voda hazirendjét

Ezeket a dokumentumokat a szul k az 6vodatitkartol kérhetik el betekintésre,
illetve
A Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany honlapjan olvashatjak el
www.maroshegyiovi.hu. Email: ovi@maroshegyiovi.hu

A szil k az 6vodavezet t | vagy helyettesét | minden honap els hétf jén 15-17-ig
kérhetnek szdbeli tajékoztatast a dokumentumokrdl. Egyébként a szil vel
tortén el zetes megallapodas alapjan a tajékoztatas mas id pontban is
lehetséges.

Az 6voda hirdet tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a
tajékoztatas idejét.

Az Ovodai beiratasok el tta szil k tajékoztatasara az ovodavezet intézkedése
szerint szervezett formaban is sor kerulhet.

A hézirend egy példanyat az 0j 6vodasok esetén a szil nek kézbe adjuk.
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9. A fakultativ hit- és vallasoktatast biztosité el  jaras

Az oktatas bevezetése el tt megkeressik az egyhazak képvisel it. A hit- és
vallasoktatason valo részvétel a gyermekek szamara 6nkéntes. Az egyhaz
hatarozza meg hany f nél jon ki az 6vodaba az oktatas megtartasara. Az
intézmeény egyuttm kodik a terUletileg illetékes torténelmi egyhazakkal.
Megfelel létszamu foglalkozasokhoz helységet biztosit az intézmény rendjéhez
igazodva. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato
VéQgzi.

10. Anevel munka bels ellen rzésének elvei, rendje
- Az ellen rzés madja

- A pedagdgiai munka eredményessége, az intézmény zavartalan m kodése
erdekében kell a bels ellen rzést megszervezni.

- Anevel munka bels ellen rzéséért, annak megszervezéseért s
hatékonysagaért az 6vodavezet felel s.

- Az ellen rzés teruleteit, konkrét tartalmat, célkit zéseit, mddszereit és
Utemezését az IMIP-ben elkészitett ellen rzési terv tartalmazza, melyet
meg kell ismertetni a nevel kkel.

- Indokolt esetben terven kivili ellen rzés is tarthaté az 6vodavezet
dontését | fugg en.
- A nevel munka bels ellen rzésére jogosultak:
az 6vodavezet ;
az 6vodavezet -helyettes;
A munkamegosztast az ellen rzési terv tartalmazza.

-Az ellen rzésf bb teriiletei:

- Az ellen rzésf terlletei:
a pedagodgiai munka szinvonalanak értékelése és segitése;
a pedagdgiai program betartasanak ellen rzése;
a munkakori feladatok ellatasa min ségének és modjanak
értékelése;
a palyakezd k munkajanak elemzése és segitése (IMIP);
az 6vodapedagdgusok adminisztracios tevékenységének attekintése.

- Az ellen rzés tapasztalatainak hasznositasa
- Az ellen rzéstvégz tapasztalatait az érintettel megbeszéli, majd a nevelési
tevékenyséqg javitasa érdekében a lényeges megallapitasokrol és a

feladatokrél javaslatot tesz.

- Az ellen rzés tapasztalatait értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a
nevel testllettel ismertetni kell.
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Lasd Intézmeényi Min ségiranyitasi Program 3.3 fejezet
11. Abels ellen rzésikotelezettség (193/2003.(X1.26) Kormanyrendel et 4. §(2))

A bels ellen rzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

- Célja:
Az esetlegesen el forduld hibak miel bbi feltarasa, majd a feltarast kovet helyes
gyakorlat megteremtése. Az ellen rzés célja masrészr | a munka
hatékonysaganak fokozasa.

- A bels ellen rzésével szemben tamasztott kbvetelmények

- segitse el avezet iiranyitast, a dontések el készitését, a vezet i munka
emelked szinvonall ellatasat,

- a tevékenységi formakkal szemben tAmasztott kbvetelményekhez igazodva
mérje és értékelje az elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmény
elérésére,

- biztositsa a torvényekben, bels szabdélyozokban el irt pedagodgiai, gazdaségi,
pénzugyi és munkalgyi m kodeést,

- biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

- thmogassa a kulonféle szint vezet i utasitasok, rendelkezések kévetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- vizsgalja az intézmény vagyonvédelmét, a takarékossag érvényesitését, a
leltarozas és selejtezési tevekenység helyességeét.

- A bels ellen rzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels ellen rzésére els sorban, altalanos jogkdrben
jogosult:
a) az intézmeény vezet |je,
teljes m kodtetést és minden intézményi dolgozé munkajat ellen rzi
b) az intézményvezet helyettese,
dajkak, udvaros ellen rzése

- Utemezés, tervezés

Az Utemezeést, az 6vodavezet késziti el, amely része az adott évi
munkatervnek

12. Akulls kapcsolatok rendszere és formai

- Az 6vodat a kills kapcsolatokban az 6vodavezet kepvisel.
Kapcsolatot tart:
a fenntartoval,
az Onkormanyzat illetékes Iépvisel jével;
a Megyei Pedagogiai Intézettel;
a Nevelési Tanacsadoval;
az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalattal;
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az érdekvédelmi szervekkel;

a szakmai szervezetekkel,

a Beszédjavito Intézettel,

mas bdlcs dékkel, 6vodakkal, iskolakkal;
a Gyermekjoléti Szolgalattal;

a Csaladsegit Kozponttal.

- Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

- A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els sorban a kovetkez
terUletekre terjed ki:

- az intézmeény atszervezésére, megszintetésére,

- az intézmeény tevékenyseégi kdrének modositasara,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- az intézmeény pénzlugyi-gazdalkodasi tevékenységére (els sorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre
stb.),

- az intézmeény ellen rzésére:

- gazdalkodasi, m kodési tbérvényessegi szempontbal,

- szakmai munka eredményessége tekintetében,

- az ott folyé gyermek- és ifjasagvédelmi tevékenységre, valamint

- a tanul6 és gyermekbalesetek megel zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

- az intézmeényben folyé szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa €s modositasa, a
nevelési/pedagogiai programja jovahagyéasa tekintetében.

A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
- szobeli tdjékoztatas adas,
- irdsbeli beszamol6 adasa,
- egyeztet targyalason, értekezleten, gy lésen valo részvétel,
- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,
- specialis informacio szolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsoléddan.

- Mas oktatasi intézmeényekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jelleg ek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegét | fligg en alakulhat.
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- Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcso  lattartas

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel valoé kapcsolattartas kiemelt
szempontjai, hogy:
- a tdmogatd megfelel tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetér |,
- tAmogatassal megvalositando elképzelésér |, és annak el nyeir |,
- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasarol olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak
modja, célszer sége stb. egyértelm en megallapithato legyen; a
tamogato ilyen iranyu informacioigénye kielégithet legyen.
Az intézményvezet feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb
tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

- A gyermekjoéléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmeény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének
megel zése és megszintetése érdekében a:

- gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatot ellatd mas:

- személyekkel,

- intézményekkel és

- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket
veszélyeztet okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megszuntetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges madijai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat szikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézmeényben
valo kihelyezése, lehet vé téve a kozvetlen elérhet séget,
- el adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.

- Az egészségugyi szolgaltatoval valé kapcsolattar ~ tas

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségugyi fellgyeletét
egeszségugyi szolgaltatdé bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatdéval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerz dés alapjan biztositja az
intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetéseben tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz désben, az
intézmeényben jelentkez jogos igények szerint kell rendezni.
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- Az intézmény egyéb kozossegekkel valo kapcsolatta  rtasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a k6zosseégi
szervez , kulturdlis és sport tevékenység jellemz .

Osszetartd szerepe jelent s.

A klls kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jelleg
programokban jelenik meg.

- Az 6vodavezet a nevel testiletet rendszeresen tajékoztatja a
kapcsolatrendszerrel 6sszefliigg tapasztalatokrol.

- A kapcsolattartds formai: latogatasok, tapasztalatcserek, tdjékoztatasok a
gyermekek egyéni fejl dési itemér |, varhato alkalmazkodasi
nehézségekr |, értekezletek, munkak6zdsségi foglalkozasok,
tovabbképzések, egymas rendezvényein, tinnepein tortén megjelenés,
kozrem kodeés.

Meglév szabalyzat még lasd IMIP (3.5 fejezet Partnerkapcsolatok
m kodtetése)

13. Az 6vodai tinnepek, és hagyomanyok apolasa

- A gyermekekkel kapcsolatos rendezvények

A nemzeti Unnepekr | a gyermekek értelmi szintjének megfelel en az
ovodapedagogus tart megemlékezést.

- A gyermekkozosségekkel kapcsolatos hagyomanyok, évodai Uinnepélyek,

rendezvények:

—evszaki kiéllitasok / nyilt /

—szlret / nyilt /

—advent

—mikulas

—karacsony / nyilt /

—farsang (jelmezes) / nyilt /

—marcius 15.

—Husvét

—punkdsd / nyilt /

—anyék napja / nyilt /

—virdgultetés / nyilt /

—eévzaro, bucsuzo / nyilt /
Karacsonykor, marcius 15.-én és az évzaré-, bucsuzo alkalmaval Unnepl
ruhat kérink. A tobbi rendezvényen gyermekeiket az dévodai embléméval
ellatott pdloba 6ltoztessék a kedves szil k.

- A szervezésben az 6voda minden alkalmazottja részt vesz.
- Anevel Kkkel kapcsolatos rendezvények

- A nevel kkel kapcsolatos rendezvények:
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h&zi tovadbbképzések;

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek megvitatasa
az aktualitastdl fugg en;

a dajkak rendszeres tajékoztatasa a nevelési feladatokrol;
pedagogusnap;

tavozo dolgozoék, nyugdijba men k bucsuztatasa,

0j pedagdgus kdszontése

- Munkaértekezlet az 6voda valamennyi alkalmazottjanak részvételével évente
két alkalommal.

- Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl d
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva kertl meghatarozasra.

Az Unnepélyek, megemléekezések pontos id pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felel sdket a nevel testiilet az éves munkatervében
hatarozza meg.

Az Unnepélyeken minden dolgozénak részt kell venni
- A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyoméanyapolas az intézmény valamennyi dolgozéjanak, illetve
ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglév
hirnevének:

- meg rzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas els sorban a nevel testllet feladata, mely tagjai
kozrem kodése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyeéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyeb eszkdzok (pl.: kiadvanyok, stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmeénybe jarégyermekeket),
- afeln tt dolgozokat,
- a szul ket.

A hagyomanyapolas érvényesiil tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (logo, polo stb.),
- gyermekek Unnepi viseletével,
- az intézmeény bels dekoréacidjaval.
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A nevel testllet feladata, hogy a meglév hagyomanyok apolasan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett
hagyomanyok apolasarol, meg rzésér |is.

Az Unnepélyek, megemlekezések rendjét az innepély, megemlékezés
nevének és az iranyado, hozzavet leges id pontjanak megjelélésével az éves
munkaterv tartalmazza.

14. A gyermek Ovodai felvétele

- Az 6voda - a fenntart6 altal meghatarozottak szerint - az évodai jelentkezés
idejét és modjat a hatarid el tt legalabb 30 nappal kételes nyilvanossagra
hozni. (sajtd, helyi televizid, kapura kifliggesztett hirdetmény, stb.)

- Az 6vodaba az a gyermek vehet fel, aki harmadik életévét az adott ev
december 31-ig betolti. A szil gyermeke ovodai felvételét barmikor kérheti.

- A felvételr | az 6voda vezet je dont. Az elutasitd hatarozatot - kérelemre - a
fenntarto biralja el.
Az dvodai felvételr | és az esetleges elutasitasrol 22 munkanapon belll
irasban értesitjuk a szil tésajegyz t.

- A gyermek egészseégi allapotarol orvosi igazolast kell csatolni a felvételi
kérelemhez.

- Amennyiben az évodaba jelentkez k szama meghaladja az 6vodaba
felvehet k szamat, az 6vodavezet bizottsagot szervez, mely javaslatot tesz a
felvételre tuljelentkezés esetén az 6vodavezetésb | és SZOSZ képvisel jéb |
allo bizottsag dont a felvételér . Felvétel elbirdlasa az Oktatasi Bizottsag altal
javasolt szempontok alapjan torténik.

- A bizottsdgban részt vesz az 6voda vezet sége tovabba a szil i szervezet
elnoke.

- Az 6vodaba felvett gyermek csoportbeosztasarol az ovodavezet dont a szl
és az ovodapedagoégusok véleményének figyelembevételével.

- Az ovoda koteles felvenni , atvenni szabad fér hely esetén minden olyan
gyermeket, aki az 6tddik életévét betodltotte és lakdhelye a kdrzetében
talalhatd. Az 6vodavezet koteles a jegyz vel egyldttm kddni a varhato
létszdm megéallapitasa tekintetében.

- A gyermek 6vodai felvétele tuljelentkezés esetén el nyben
részesil az a gyermek, aki az 6voda korzetében lakik, vagy az a
székesfehérvari gyermek, akinek a szl je a kdrzetben dolgozik.

Lasd még meglév szabalyzat IMIP 3.5.3. Uj 6vodasok felvételének eljarasrendje
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15. Arendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas

37.oldal

rendje

A gyermekek rendszeres egészsegugyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe
vehet szolgéltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészséqugyi ellatas:
-avéd n

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens. egyuttes szolgaltatasabaol all.

az intézmény gondoskodik a gyermekek megel z jelleg , az egészségugyi
ellatasban val6 rendszeres részvételér |.

Az 6vodavezet biztositja a, veéd n i munka feltételeit, gondoskodik a
szikséges gyermeki feliigyeletr | és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra

tortén el készitésér |I.

Az ovoda gyermekei rendszeres fogaszati sz résen vesznek részt (évente két
alkalommal) az 6vodaban. A csoportos sz réshez az 6voda felligyeletet
biztosit. A fogaszati kezelésekre a gyermekeket szileik viszik el.

A csoportvezet 6von k gyermekvédelmi feladataik ellatasa soran
figyelemmel kisérik az egészségugyileg veszelyeztetett gyermekeket, és
fokozottan Ugyelnek rendszeres orvosi ellen rzésukre.

Az egészséqiiqyi ellatads rendje:

véd n iszolgaltatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése

Véd n iszolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Kukodané Heged s Judit

Az ellatast nyQjté altal az intézményben
toltend id

Szilkség szerint

Az ellatas nyujtdsanak helye

Maroshegyi Ovoda

Az ellatas nyujtasa soran annak a
véd n nek (véd n i Kkorzetnek) a
megnevezése, akivel egylttm kodve
torténik a szolgaltatas nyujtas

Batthyanyi uti gyermekorvosi rendel

gyermekfogaszati ellatas

Az egészségugyi ellatds megnevezése

Iskolafogészati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Székesfehérvar, Széchenyi at 10.

Az ellatast nyQjté altal az intézményben
toltend id

Evente 2X

Az ellatds nyujtdsanak helye

Maroshegyi Ovoda
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16. Az intézményi véd -6v0 el irasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben tértén nevelése
érdekében a szilkséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allandé
feladat

Minden évodapedagogus kdzoktatasi torvényben meghatarozott feladatat
képezi az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épséguk
meg rzeséhez szikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol

meggy z djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszeélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Fontos feladat, hogy megakadalyozzuk, hogy a gyermekek az épiletben a
szamukra veszélyforrast jelent helységekbe (mosokonyha, raktarak) ne
juthassanak be. A dolgozok a mindennapos tevékenységik soran fokozottan
ugyeljenek az elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére és ugy
taroljak azokat, hogy a gyermekek ne férhessenek hozza.

- Gyermekveédelem:

A gyermekek védelmér | és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. Evi
XXXI. tv. meghatarozza a gyermekjoléti alapellatadsok korében a Gyermekjoléti
Szolgalat m kodtetését.

Intézményilinkben kiemelt feladatként kezeljuk gyermekvédelmi
tevékenységtinket, a gondoskodast az e térvényben meghatarozottak szerint
elrendelt hatosagi intézkedésen alapulo ellatés és védelem érdekében.

Az Ovoda vezet je rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart a
Gyermekjoéléti Szolgalat és a Csaladsegit Kozpont munkatarsaival.

A torvény 17. Paragrafusa el irja, hogy az intézmények és személyek
kotelesek jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti
Szolgalatnal.

Ezzel is segitséget adva olyan magatartas, mulasztas, korilmény
kovetkeztében kialakult allapot megvaltoztatasara, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejl dését gatolja vagy akadalyozza.

Az ovoda gyermekvédelmi feladataihoz tartozik még:

- felderiteni a gyermekek fejl dését veszélyeztet okokat;

- pedagogiai eszktzokkel torekedni a karos hatasok megel zésére,
illet leg ellensulyozasara,;

- valamint szikség esetén a gyermek érdekében intézkedést
kezdeményezni a Nevelési Tanacsadonal, Gyermekjoléti Szolgalatnal,
illetve a Szakért i és Rehabilitacidés Bizottsagnal.

A pedagodgust a hivatasanak ellatdsanak soran tudomaséra jutott gyermekkel,
csaladdal kapcsolatos informéacidk vonatkozasaban titoktartasi kotelezettség
terheli. A gyermekvédelmi térvény alapjan az 6voda vezet je, az 6voda
pedagogusa koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek veszélybe kerllhet, vagy kertlt. Ebben a
helyzetben az érintett beleegyezése az adattovabbitdshoz nem sziikseges.

- A gyermekbalesetek megel zés feladatai, a balesetek esetén teend feladatok
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Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok el tt és egyéb
esetekben sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek
eletkoranak megfelel en — ismertetni kell az egészségik és testi
épségilk védelmére vonatkozo el irasokat, veszélyforrasokat és az
elvarhaté magatartasformat.

Az ovoda csak megfelel ségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A
jatékot hasznalé 6vodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy
ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot €s hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé évodapedagdgus
kotelessége az els segélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast
dajka észleli, kdteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az
ovodavezet helyettes figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség
teljesitését az ovodavezet ellen rzi.

Kils helyszini kirandulas esetén gyermeklétszamtol figgetlendl
legalabb 2 feln tt kisér t kell rendelni.

- Gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége:
A gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A harom napon tul gyégyuld gyermekbaleseteket ki kell vizsgalni. Ennek soran
fel kell tarni a kivalto és kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A gyermekbalesetek jelentési kbtelezettsége az intézmeényvezet feladata.

A harom napon tul gyégyulo balesetekr | az el irt nyomtatvanyon

jegyz konyvet kell felvenni, annak egy példanyat a targyhot kdvet napjaig a
fenntarténak meg kell kildeni, valamint at kell adni az érintett szl nek. A
jegyz konyv egy példanyat az intézmeény rzi.

A sulyos balesetet (halal, érzékszerv elvesztése, életveszélyes sérlles,
csonkolas) esetén telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az
intézmény fenntartojanak

- Anevel munka egészséges és biztonsagos feltételei megterem  tésével
Osszefliigg tevékenységek rendje

- Az Gvoda m kodese soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat (ANTSZ) altal meghatarozott szabalyokat szigordan be kell tartani.

- A nevelési év elején, szeptember 30-ig fel kell mérni a gyermekek egészségi
allapotat. A pedagogusnak kotelessége kérni a gyermek allergias betegsége
esetén az orvosi papirokat.

- A nevelési év végeén, majus 30-ig az iskolaérettség szempontjabol kell az
orvosi vizsgalatot megszervezni.
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- Fert z betegség esetén az ANTSZ altal el irt és egyéb jogszabalyban
rogzitett teend ket az 6voda vezet je szervezi.

- Az 6voda konyhajaba csak egészsegugyi kiskonyvvel rendelkez személy
|éphet be.

- A csoportszobaban a szll csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.

- Az 6voda egész terliletén dohanyozni tilos.

- Az intézményen belll szeszes italt fogyasztani tilos.

- Az bvodaban megbeteged , lazas gyermeket a szil nek az értesitést |
szamitott legrévidebb id n belul haza kell vinnie. Az értesitésr | az

ovodapedagogus gondoskodik.

- Az 6vodapedagbdgusnak addig is gondoskodnia kell a gyermek elktlonitésér |,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges azonnali orvosi ellatasrol.

- A gyermek betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét ovodaba.

- El zetes bejelentés nélkil, 3 napot meghalad6 hianyzas utan orvosi
igazolassal johet a gyermek 6vodaba.

- A'szil acsoportszobdban csak el re meghatarozott id ben tartézkodhat.
- Anevel munka biztonsagos feltételei

Munkakdrilmények: a dolgozéknak WC - 6ltéz — étkez biztositasa
Munkacip , munkaruha garantéalasa

A munkavégzéshez sziikséges eszkdzok rendelkezésre allnak, ezt ¥4 évente

szemlével ellen rizzik.

Selejtezés — az elhasznalodott balesetveszélyes eszkdzoket eltavolitjuk.

- Munkavédelmi ést zvédelmi feladatok:

Az intézménynél elldtanddé munkavédelmi és t zvédelmi feladatokat megbizott
felel s végzi.

Gondoskodik az intézmény teriletén a munkavédelmi és t zvédelmi
tevékenységek szervezésér |, valamint a munkavédelmi feladatok
végrehajtasarol és rendszeres ellen rzésér |.

Az intézményvezet feladata, hogy a munkavédelmi ést zvedelmi felel s a

hatdskorébe tartozo feladatait a mindenkori jogszabalyban el irtaknak
megfelel en ellassa, eleget tegyen az ilyen iranyu tovabbképzéseknek.

17. Rendkivili esemény, bombariado esetén szilkkségestee  nd k:
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Az 6voda minden alkalmazottja kbteles az altala észlelt rendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az 6vodavezet dont a szikséges
intézkedésekr | € a fenntarto értesitésér |.

Bombariadd esetén az 6vodavezet intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kilritése a t zriado terv szerint torténik.

Az épulet kilritésének id tartamardl, a gyermekek elhelyezésér | az
intézkedést vezet hatésag informécibja alapjan az 6vodavezet
akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont.

Az ovodavezet a kozeli Gardonyi Géza M vel dési hazzal dolgoz ki
egyuttm kodést a gyermekek bombariadd esetén tortén ideiglenes
elhelyezésér |.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekr | az 6vodavezet rendkivili
jelentésben értesiti a fenntartot.

18. Reklamtevékenység az intézményben

Az Gvoda, teriiletén tilos a reklamtevékenység

Ovodavezet i engedéllyel megjelenhetnek gyermekeknek, szélo,
egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, 6sszefligg
reklamok. A reklam helyét, megjelenésének idejét, az intézmény
hatdrozza meg.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) gyermekeknek sz6l6 Ujsagok terjesztése,
b) szoérolapok,
c) plakatok,

d) szébeli tajékoztatas.

Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot az
intézményvezet Altal kiadott szobeli engedély hatarozza meg.

19. Mobil telefon hasznalatanak szabalyozasa

Az 6voda teriiletén mobil telefont csendes lizemmaodban lehet hasznalni. Ovodai
csoportban, udvaron és séta kdzben a gyermekek kdzott hasznalata nem
engedélyezett. A hasznalat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kivdl,
atfedési id ben.

20. Kotelez en kbzzéteend adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje:
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A Maroshegyi Ovoda Gyermekeiért Alapitvany honlapja  n
(www.maroshegyiovi.hu )
Az ovoda folyosojan elhelyezett falidjsagon.

21. A min ségi munkavégzésert adhato kereset-kiegészités megs  zerzésének
feltételei.

- A sajat csoportjaban mindenki maximalisan teljesitse a munkakoéri leirasban
szerepl elvardsokat. Felel sség tudattal illetve szakmai felkésziiltséggel
alakitsa a csoport életét a H.O.P tukrében.

- Min ség a dokumentacioban! — A tervez munka pontos, atgondolt legyen !
H.O.P tbkéletes ismerete kdvetelmeény .

- A gyermekekhez — Szl khoz vald jo viszony, a szil kkel valo jo
kapcsolattartas, egymasra épul nevel munka legyen jellemz .

A gyermekekkel val6é kapcsolattartasban keruljon el térbe az empatia, mint a
beleélés tudomanya.

-Vannak — e, vagy gyakoriak — e a szl i val6s panaszok?

A szul i negativ észrevételek csoporton beltl keriljenek el szér megoldasra,
erre legyen képes a kollégan . Megoldas centrikus konfliktuskezelés a
kozvetlen és tagabb kérnyezetiinkben is.

- Rendezvények szervezésében, kivitelezésében vald részvétel munkaid ben
és azon tul is.

- Pozitiv hozzaallads az 6voda egészét érint |, j6 hirnevét el segit
rendezvényekhez, megmozdulasokhoz.

- Csoporton belili optimalis 6sszhang a munkdban (6vén k és dajkak kdzott)

- Fogékonysag a szakmai tapasztalatcserére! Tovabbképzések, 6nképzés és az
Uj ismeretek hasznalata a mindennapokban.

- Nyitott rugalmas hozzaéllas az ujdonsagokhoz! Sikerre val6 torekvés

- Kollégak iranti segit készség, példaul: helyettesitése.

- A nagycsoportban az iskolaérettség megallapitasanal gondosan tgyeljen az
ovon az eredményességre, amit kés bb igazoljon az iskola és a szll is!

22. Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek haszna lati rendje

- A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelel en, az
allagmegaovasra figyelemmel kell hasznalni.

- A nevel iszobat, az ebédl t az 6vodapedagdégusok étkezésre is hasznaljak. Itt
tartjak a nevel testlleti értekezleteket is.

- Az udvart els sorban a gyermekek leveg n valo foglalkoztatasara az éves
munkatervben rogzitettek szerint kell hasznalni. A rendért, a jatékok,
eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogusok
felelnek.

- Az 6voda helyiségeiben politikai part nem m kédhet.

- Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit:
a szakszervezet
a kdzalkalmazotti tanacs
a szil i szervezet
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A ,Maroshegyi Ovoda Gyermekiért Alapitvany”
Logopédus
Hit és vallasoktatas

- Az 6voda helyiségeit a gyermekek tavollétében, a nevelési célok sérelme
nélkdl, legfeljebb egy évre lehet mas célra hasznalatba adni.

- A helyiségek hasznalatra valo atengedésér | az 6vodavezet javaslatara a
nevel testilet dont.

- Az igénybevev ket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési
felel sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és
t zvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

- Az épllet biztonsagos zarasaért és a kulcsok rzéséért a mindenkori
délutanos dajkak, takariton felel s.

23. Az 6vodapedagbdgusok, nevelési feladataival 6ssz  efliigg tevékenységgel
valé megbizasa.

Az 6vodapedagogus alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése. A
nevelési feladatok végrehajtasa érdekében sziikséges egyéb megbizasok:
vezet -helyettesi megbizas;
gyermekvédelmi megbizott;
- Az intézmény m kddésével kapcsolatos megbizasok:
munkavédelmi megbizott;
t zvédelmi megbizott;
egyéb megbizasok.

- A megbizasoknal figyelemmel kell lenni tobbek kdz6tt a szakmai
felkésziltségre, az egyeni adottsagokra, az ardnyos munkaterhelésre, az
onkéntesség elvére.

- A megbizésok el tt a nevel testilet véleményét ki kell kérni.

24. Egyéb rendelkezések

- Munkakori leiras

Az 6voda alkalmazottjainak a mar meglev munkakdri leirdsat at kell
tekinteni, e szabalyzat jovahagyasat kdvet en a nevelési év végeig.

- Az intézmény fellobogo6zasa:

Az intézmeény fellobogbzasa a 132/2000 (VII.14) kormanyrendeletben
szabalyozottak szerint torténik.

- A Szervezeti és M kddési Szabalyzat médositasa, kiegészitése

A Szervezeti és M kddési Szabalyzat médositasa és kiegészitése
jogszabalyvaltozas, a fenntarté rendelkezése alapjan tovabba a nevel testilet,
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a szll i szervezet kezdeményezése alapjan torténhet. Az eljarasra, a
hatalybalépésre vonatkozo szabalyok az iranyadok.

- Zaro rendelkezések

A fenti Szervezeti és M kbddési Szabalyzat (SzMSz) a modositasokkal
egybeszerkesztett teljes valtozat.

A jelen szervezeti és m kodési szabalyzat modositasa csak a nevel testllet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és m kodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti: a
fenntartd, a nevel testilet, az 6voda vezet je, a szil i szervezet Gvodai
valasztmanya.

Az intézmény eredmeényes és hatékony m koédéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket az 6nall6 szabalyzatok, vezet i utasitasok tartalmazzak.

A fenti szervezeti és m kodési szabélyzatot az Ovoda nevel testiilete
véleményezte és a ......... ..-an megtartott hatarozatképes
értekezletén ................. % -0S szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt az
ovodavezet és a valasztott jegyz konyv-hitelesit k alairasukkal tanuasitjak.

Jkv. Hitelesit Jkv. Hitelesit Békésiné Kimiti Agnes
O6vodavezet

Jegyz konyv a jelenléti ivvel mellékelve.
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1. A Szll i Szervezet az 6vodai SZMSZ modositasokat megtargyalta, a tervezett
modositasokkal egyetért.

Székesfehérvar, 2010.marcius.30.

Szil i Szervezet Elndke

2. Székesfehérvar Varos Onkormanyzatanak Képvisel testlilete a
...................... sz. hatarozataval az SZMSZ-t jévahagyta.

3. A Szervezeti és M kddési Szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és M kodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak napjan lép
hatalyba.

Ezzel egyidej leg az eddig érvényben lev Szervezeti és M kodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Székesfehérvar, 2010.marcius.30

Ovodavezet
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Mellékletek

1. Szamu melléklet
Egyuttm kodési megéllapodas
2. Szamu melléklet
Adatkezelési szabalyzat
3. Szamu melléklet
Vagyonnyilatkozat

4. Szamu melléklet

Szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

5. Szamu melléklet

Szabalyzat az intézményi bels
végrehajtasara

6. Szamu melléklet

Munkakori leirasok

ellen

rzés

szabalyozasara

47.oldal
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1 szadmu Melléklet az SZMSZ 1. részéhez
Egyuttm kodési megallapodas

Amely létrej6tt az 6nkormanyzat gazdalkodé intézménye (tovabbiakban 6nallé gazdalkodo), valamint a
megallapodas mellékletében felsorolt részben dnalléan gazdalkodd énkormanyzati intézmények
(tovabbiakban részben énalléan gazdalkoddk) kézott az allamhaztartasrol szolo és tébbszor modositott
1992. évi XXXVIII. szamu tdrvény végrehajtasara kiadott 217/1998. (XII. 30.) korm. sz. rendelet és az
onkormanyzati intézményi egyiittm kodésre vonatkoz6 506/99. (XI. 18.).szamu kdzgy |ési hatarozat
alapjan a kovetkez k szerint:

Az egyuttm kodés altalanos szempontjai

Az oOnalléan és részben onalléan gazdalkod6 intézmények egyittm kddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszer és ésszer takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

Az egylttm koédés nem csorbithatia a részben 6nalléan gazdalkoddék gazdalkodasi, szakmai
dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségét és felel sségét.

Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a részben
onallo gazdalkoddknal nincsenek meg, koteles az 6nalléan gazdalkodo ellatni.

Az dnalléan gazdalkodd gazdasagi szervezeti Utjan biztositja a szabalyszer , térvényes és ésszer
gazdalkodas feltételeit.

A 4. pontban foglaltakat az énallban gazdalkodd els sorban érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének
gyakorlasan keresztiil és mas a gazdasagi folyamatokba beépitett bels ellen rzési feladatainak
ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezet k  sajat hataskorikben

gyakoroljak.

Az oOndllban gazdalkodd koteles a kiemelt el iranyzatokrél intézményenkénti — azon belil
szakfeladatonkénti — el iranyzat-nyilvantartast naprakészen vezetni rovat, tétel, altétel
mélységben.

A kotelezettségvallalas nyilvantartasa mind az 6nalléan gazdalkoddnal, mind a részben 6nalléan
gazdalkodoknal azonos tartalommal, parhuzamosan torténik. A nyilvantartds naprakészen
mutatja a folyamatban lév kotelezettség-vallalasokat, illetve ezek hé végi allomanyat, amit az
ondllban gazdalkodé a részben o©nalléan gazdalkodokkal a havi zarast kévet en minden
hénapban egyeztet.

A szamviteli (f konyvi) konyvelést az ondllban gazdalkodd vezeti, és gondoskodik arrél, hogy a
szamvitelben kell en elkiléniljenek az intézmények gazdasagi eseményei egymastol.

A targyi eszkdzokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozo (Iétszam-, bér-, sth. adatokat) az
onalléan gazdalkodo altal meghatarozott formaban a részben 6nalléan gazdalkodok vezetik, és
arrol adatszolgaltatast teljesitenek az dnalléan gazdalkodok szamara.

A részben 6nalléan gazdalkodok éves leltart készitenek, és elvégzik a selejtezést.

A leltarértékelés az onalloan gazdalkodo feladata, amely a nyilvantartasok és tényleges készletek
kozotti eltérésekr | kimutatast készit a részben 6nalléan gazdalkoddk szamara.

A részben 6nalléan gazdalkodok altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat nyilvantartasi
rendszerénél a részben onéllban gazdalkodd intézmény vezet je a felel s, mig az egyéb
pénziigyi informacio-szolgaltatasok tekintetében az énalléan gazdalkodé.

Az onalléan gazdalkodé gondoskodik arrél, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
onkormanyzati szabalyozasok eljussanak a részben énalléan gazdalkoddkhoz és azok gyakorlati
végrehajtasat segiti.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a részben @nalléan
gazdalkoddk és az 6nallban gazdalkodd kozott Ggynevezett szamla adas-vételi konywvel kell
kézbesiteni, amelyb | megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) melyik intézmény
mikor és kinek adta at Ggyintézés végett a masik intézménynek.

A részben onalléan gazdalkodok bankszamlaval nem rendelkeznek, szamukra az ©nalléan
gazdalkodo részére megnyitott bankszamla all rendelkezésre.

A kisebb kifizetések teljesitésére a részben onalléan gazdalkodd intézmények készpénzellatmanyt
kapnak, amelyet a készpénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok
felnasznalasaval kolthetnek el. Az altaluk beszedett bevételeket kotelesek 24 oran belil az
onalléan gazdalkodo pénztaraba befizetni.
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Il. Az egyuttm kodés teriletei, feladatai a gazdalkodas soran

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1 El késziti a részben 6nalléan gazdalkodo intézményvezet ket a koltségvetési egyeztet
targyalasra, a hataskoérében lév informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

1.2 Segiti a részben dnalléan gazdalkodd intézmények vezet i altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a felvételrendszerének a meghatarozasat.

1.3 Az dnalléan gazdalkodo intézmény

Adott esetben felkésziti az énkormanyzat bizottsaganak Ulésére a részben dnalléan
gazdalkodo intézmények vezet it és szamukra tovabbi pénzigyi informacidkat ad az
érdemi targyalasok végett.

A koncepcio képvisel testiileti megtargyalasa utan a hatarozat szellemében segiti a
konkrét kéltségvetési el iranyzatok kialakitasat.

Az onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetének  Osszeadllitasahoz az
intézményvezet kkel egyittm koddve informaciokat szolgaltat a jegyz szamara.

1.4 Az 6nalléan gazdalkodd a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként
felfekteti az el iranyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonkénti, rovat, tétel, altételbontasban és
ezt a parhuzamos vezetés végett egyezteti a részben dnalléan gazdalkodokkal.

1.5 Az 6nalléan gazdalkodé a részben 6nallban gazdalkoddkkal egyittm kodve figyelemmel
kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és szamitdsokat végez a kdvetkez évi intézményi
el iranyzatokra.

1.6 Az 6nalléan gazdalkodé megszervezi az analitikus nyilvantartasok részben onalloan
gazdalkoddknal tértén év eleji Ujranyitasat, vagy azok tovabbi folyamatos vezetését.

2. Eves koltségvetési el  iranyzatok megvaltoztatasa

2.1.1. A részben o6nélléan gazdalkodé el iranyzat-felhasznalasi hataskérét énallban gyakorolja,

el iranyzat-modositasi kérelmét az 6nalloan gazdalkodo szervezetnél kezdeményezi.

2.1.1 El irdnyzat-felhasznalas esetén megijeldli egydttal azt a rovattételt, amely biztositja az
ugyancsak megjeldlt el iranyzat-tullépés fedezetét.
2.1.2 A kiemelt el iranyzatoknal a fedezet mellett a jogcimet is megjeldli (Jogszabalyi,
onkormanyzati rendeletre, hatarozatra valo hivatkozas).
2.2 Az dnkorményzat altal elrendelt el irdnyzat-modositas végrehajtasaért az érintett
intézményvezet és az onalléan gazdalkodo intézményvezet egyuttesen felel sek.
3. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

3.1 A kotelezettségvallalasok rendje

3.1.1

3.1.2

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

Az intézményvezet k az aruvasarlasra, vagy szolgaltatas nydjtasarair  anyulo
megrendeléseiket ellenjegyzés végett megkildik az 6  nalléan gazdalkoddknak. A
kisér bels bizonylaton megjeldlik azt a szakfeladatot, rovatt  ételt, amelyeknek
terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

Amennyiben a kotelezettség-véllalasra az 6na lléan gazdalkodo szerint nincs
fedezet, ,nem teljesithet  fedezethiany miatt” megjegyzéssel visszakuldik a

részben dnalléan gazdalkodd intézmény vezet jének.

Ha a kotelezettség-vallalasnak van fedezete, akkor ellen jegyzi (cégszer alairas) és
felvezeti sajat kotelezettség-vallalasi nyilvantartasaba.

Az 6nélldan gazdalkodo6 a 3.1.1 és a 3.1.2 pontokban foglaltakrél egy munkanapon belil
nyilatkozik

A kotelezettségvallalasok hé végi nem teljesiilt allomanyat az dnalléan gazdalkodo és a
részben 6nalléan gazdalkoddk a targyhdnapot kdvet ho 10-€ig egyeztetik.

A teljesult kotelezettség-vallalasrél az utalvanyozas utjan tajékoztatjak a részben
onalléan gazdalkodok az 6nalléan gazdalkodot.

3.2 Az utalvanyozas rendje

3.2.1 Akdozm dijakat, a beszerzési terv alapjan vasarolt terméke ket és szolgaltatasokat

az 6nalléan gazdalkod6 vezet je, vagy az altala felhatalmazott személy
utalvanyozza.



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és M kodési Szabalyzata 50.oldal

3.2.2 Az el z pontba nem tartozo kifizetések, és a bevételek utalvanyozasa a részben
onalléan gazdalkodo intézményvezet k hataskorébe tartozik. (I. szamu melléklet)

3.2.3. A részben onalléan gazdalkodd intézményvezet k folyamatosan gyakoroljak
utalvanyozasi jogkdruket annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési hatarid ben

megtorténhessenek.
3.2.4. Az utalvanyozas minden esetben irasban a biz  onylaton, vagy utalvany rendelvény
felhasznalasaval torténik az alaki-formai el irasok betartasa mellett.

3.2.5. Az utalvanyozott szamlat szamla atadé-atvev  kényvvel kell az 6néalléan gazdalkodéhoz
eljuttatni, amelyb | ki kell t nnie annak, hogy a szamla a kifizetésig mikor, melyik
szervezetnél volt.

3.2.6. A szamlat a kotelezettség-vallalas nyilvantartasaval tortént 6sszevetés utan az énalléan
gazdalkod6 gazdasagi vezet je ellen jegyzi, és egydttal intézkedik a kifizetés irant.

3.2.7. Az utalvanyozott, felszerelt szamlat az 6nalléan gazdalkodo id rendi sorrendben
tarolja.

3.3 Az ellenjegyzés rendje

3.3.1 A kotelezettség-vallalas és utalvanyozas ellenjegyzésére az 6nalléan gazdalkodo
gazdasagi vezet je jogosult. E jogkorét atruhazhatja, kivéve az 500 eFT feletti
kifizetéseket és 6sszeghatartol fliggetlendl

A személyi juttatasokat,
Kulonbdz szerz déseket,
Vendéglatassal kapcsolatos kiadasokat.

3.3.2 Az ellenjegyzési jogkor gyakorléja a kotelez  ettség-vallalas ellenjegyzése el tt
meggy z dik arrél, hogy a sziikséges fedezet (amit megjelolt a részben dnalléan
gazdalkodd) rendelkezésre éll-e és nincs-e mas akad  alya a kotelezettség-
véllaldsnak.

3.3.3 Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja amennyiben valamilyen szabalytalansagot tapasztal,
megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét, valamint indokait irasban kézli a részben
onalléan gazdalkodo intézményt vezet jével.

3.3.4 Az utalvanyozas ellenjegyzése a kotelezettség-vallalas ellenjegyzésével azonos médon
torténik. Ha az utalvanyozas ellenjegyz je szabalytalansagot tapasztal, vagy nincs a
kifizetésekre fedezete, megtagadja az ellenjegyzést, vagyis jelzi az utalvanyozénak,
hogy nem jegyzi ellen a kifizetést. Ha az utalvanyozo ezek utan is ragaszkodik a
teljesitéshez, felvezeti az utalvanyra, hogy ,az ellenjegyzés utasitasra tortént” és egyuttal
irasban értesiti a polgarmestert a részletes indoklas egyidej kifejtésével.

4. A személyi juttatasokkal (munkabérekkel) és munk  aer vel val6é gazdalkodas
(bérgazdalkodas) szabalyai

4.1 Arészben dnalléan gazdalkodd intézmények vezet i 6nallé bérgazdalkodoi jogkort
gyakorolnak. Ennek keretében az allascserékb | keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a
tavollétek miatti bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatjak

4.2 Az dnkormanyzat képvisel testllete altal a kéltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a részben onalléan gazdalkodok onéallban gazdalkodnak, de a szakmai
létszamot ennek soran nem csokkenthetik.

4.3 A havi el iranyzathoz viszonyitott teljesitésekr | szakfeladatonként, a rendszeres személyi
juttatasok esetében rovat-tételes bontasu és a részben 6nalléan gazdalkodok szintjére
Osszesitett létszam- és bérnyilvantartast vezetnek mind az énalléan gazdalkodé, mind a
részben 6nalléan gazdalkoddk.

4.4 Az ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran az dnalléan gazdalkodd biztositja, hogy a munkaer -
bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, bels szabalyzatoknak és az énkormanyzat
képvisel testilete dontésének megfelel en torténjen.

5. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje
5.1 A targyi eszk6zok és készletek analitikus nyilvantartasat — ide értve a munkahelyeken

hasznalatban |év készleteket is — a részben énalléan gazdalkoddék végzik. Ennek soran a
bevételezések, felhasznalasok és mas cstkkenések és ndvekedések alapbizonylatait
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kiallitjak, és folyamatosan egyeztetnek a f konyvi kdnyveléssel és a sajat intézményiik
kilénb6z munkahelyeivel

5.2 Az 6nalléan gazdalkodé intézmény gazdasagi vezet jének az iranymutatasa alapjan a részben
onalléan gazdalkodok elvégzik az év végi leltarfelvételeket, kézrem kodnek a leltarak
Osszesitésében és kiértékelésében.

5.3 A részben dnélléan gazdalkodok el készitik és végrehajtjdk az esedékes selejtezéseket és
gondoskodnak azok el irdsszer bizonylatolasarol.

6. A készpénzkezelés rendje

6.1 A részben 6nalléan gazdalkodok a készpénzkifizetések teljesitésére készpénzellatmannyal
rendelkeznek, amelyb | teljesithetik a kiilénb6z készpénzes kifizetéseket.

6.2 A kifizetések bizonylatolasanal alkalmazzak a szabvany pénztari be- és kifizetési bizonylatokat
€s pénztar-jelentést.

6.3 A készpénz-forgalomrél az ellatmany feltdltésekor szamlakkal elszamolnak az 6nalléan
gazdalkodé felé, és egyuttal rendelkezésre bocsatjak a pénztar-jelentést és a készpénzes
bizonylatok tombijeit.

6.4 A készpénz-kifizetések szabalyszer ségéért a részben dnalléan gazdalkodo koéltségvetési
szervek vezet ifelel sek és gondoskodnak egyuttal a pénz biztonsagos tarolasarol.

6.5 A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a részben
onalloan gazdalkodok naponta kotelesek az onallban gazdalkodoknal vezetett bankszamlara
feladni.

7. A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

7.1 Az intézményi felljitasi terv javaslatok a részben énalléan gazdalkoddk szintjén késziinek el,
ami intézményenként és targyi eszkdzonként tartalmazza a tervezett felljitasokat

7.2 Az elkészitett terveket a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakmai szervezeti egysége
felllvizsgélja. A koltségvetésben jévahagyott feladatok bonyolitdsa a Polgarmesteri
Hivatalban térténik, ezekkel kapcsolatosan a részben dnalléan gazdalkodénak gazdalkodasi
feladata nincsen.
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2 szamu Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Helye: SZMSZ mellékleteként
Célja: Az adatkezelés és tovabbitas rendjének meghatarozasa
Tartalma: Az intézményekben kezelt adatok alkalmazottakra és gyermekekre

vonatkozvan. Titoktartasi kdtelezettség szabalyozasa. Az adatok
statisztikai célu felhasznalasa: K6zoktatasi informacios rendszer,
pedagogus igazolvany.

Legitimacidja: A szil i szervezetnek egyetértése
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Alkalmazottak
Nyilvantartott adatok

Alkalmazottak személyi anyagai melyek tartalmazzak:
* Név, sziiletési hely és id lakcim

* Allampolgéarsag

* [skolai végzettség szakképzettség

* Alkalmazasi feltételek igazolasa

* Munkaban toltétt id

* Kitlintetés dijak, elismerések cimek

* Megbizas munkavégzésre iranyuld jogviszony
* Fegyelmi blntetés kartéritésre kotelezés
* Juttatdsok és azok jogcimei

A személyi anyag tartalma vezet iirodaban talalhaté

53.oldal

Adatkezelési szabéalyzat

Tovabbitando

* Fenntartonak

* Kifizet helynek

* Birésagnak

* Rend rségnek

* Ugyészségnek

* Helyi Onkormanyzatnak

* Allamigazgatasi szervnek

* Nemzetbiztonsagi szolgalatnak

* Munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellen rzésére
jogosultnak

Milyen célbol
Milyen célbdl

* Foglalkoztatassal juttatasok,
kedvezmények kotelezettségek
megallapitdsanak és teljesitésé-
nek céljabol.

* Allampolgéarsagi jogok és kotele-
zettségek teljesitésének céljabal.

* Nemzetbizottsagi okokbdl

* A térvényben meghatéarozott nyil-

vantartasok kezelése céljabol.

84 8§ 7-15
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Adatkezelési szabdlyzat

Alkalmazottak

Nyilvantartott adatok

* Munkavégzés ideje.
* Talmunka ideje
* Szabadsag és felhasznéalasa

* [lletmény

* Kifizetések és azok jogcimei .

* Juttatasok és azok jogcimei .

* munkaltatéval szembeni fenndllo
tartozasai.

megtalalhaté vez.
iroda.

gtalalhat6 gazd.

iroda

Tovabbitandd

* Fenntartonak
* Kifizet helynek
* Birdsagnak

* Rend rségnek

* Ugyészségnek

* Helyi Onkormanyzatnak

* Allamigazgatasi szervek.

* Nemzetbiztonsagi szolgalatnak

* Munkavégzésre vonatkoz6 rendel-
kezések ellen rzésére jogosultak

Milyen célbdl

* Foglalkoztatassal juttatasok
kedvezmények kotelezettségek
megallapitasanak, és teljesitésének

céljabol.
* Nemzetbiztonsagi okokbdl

* Torvényben meghatarozott nyilvan-
tartasok kezelése céljabal.

84 §7-15
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Nyilvantartott adatok:

Felvételi - El jegyzési naplé tartalmazza :

* A gyermek neve, sziletési ideje, lakcime
TAJ szama, telefonszama

* Allampolgéarsaga

* Nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztar-
sasag teriletén valo tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama.

* Szil neve, lakcime, telefonszama.

* Nyilatkozat, a tartdés betegségekr |a rendszeres
gyermekvédelmi tAmogatast tartalmazza.

Felvételi és mulasztasi naplé

* A gyermek neve, sziiletési ideje, lakcime
TAJ szdma, telefonszama.

* Hany éve jar 6vodaba

* Aszil neve lakcime, telefonszama

Csoportnapl6 tartalmazza
* A gyermek neve
* Szil i kérések ki viheti haza a gyermeket az évodabol
* A gyermek egészségligyi allapotara von. adatok.
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Adatkezelési szabalyzat

Gyermekek adatai

Tovabbitandd

* Fenntarto

* Birdsag

* Rend rség

* Ugyészség

* Onkormanyzat

* Allamigazgatasi szerv
* Nemzetiségi szolgalat

Milyen célbol

* Pedagdgiai célbol

* PedagoOgiai célu habilitacio és
rehabilitacids feladatok ellatasa
céljabol.

* Gyermekvédelmi célbol

* Egészségugyi célbdl

* Folyamatban Iév buntet eljaras
szabalysértési eljarasban a blnte-
t ség és felel ségre vonas mérté-
kének megallapitasa céljabal.

* A torvényhez meghatarozott nyil-
vantartasok vezetése céljabol.
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Nyilvantartott adatok

A gyermek 6vodai fejl désével kapcsolatos adatok
megtalalhatok a gyermek személyi anyaganal, melyek
tartalmazzak:

* Anamnézis

* Sajatos nevelés igény gyerek fogyatékossagra vo-
natkoz6 adatok még az el jegyzési napléban is
megtalalhatok.

* Beilleszkedési , tanulasi magatartasi nehézséggel
kiizd gyermek rendellenességre
vonatkozo adatok.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
* Ovodai szakvélemény

* |skolaérettségi vizsgalatokkal kapcsolatos dokumen-
tumok

Gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat tartalmazoé
dokumentumok jegyz kdnyve.

1
1

Fenntartonak szil nek
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Gyermekek adatai

Tovabbitandé Milyen célbol
* Szil kkel * PedagOgiai célbol
* Pedagogiai * Pedagogiai célu
szakszolgalatokkal habitaciés és rehabilitacios fela-
iskolakkal datok ellatasa céljabdl

* Gyermekvédelmi célbol

* PedagOgiai szakszolga-  blntet eljardsban bintethet ség
latnak és vissza az 6vo-  és felel ségre vonas mértékének
danak megallapitasa céljabol.
* A torvényben meghatérozott nyil-
vantartasok vezetése céljabdl.

Ovodai atvételkor és az érin-
tett 6vodanak

Iskolai felvételkor a érintett
iskolanak

Pedagdgiai szakszolgalat-
nak és vissza az évodanak.
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Nyilvantartott adatok

Jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjo-
gosultsagot igazolé adatok
melyek az el jegyzési napl6-
ban és a gazdasagi dokumen-
tum kozott talalhatunk

Az 6voda orvosanak, véd n -
jének, fogorvosanak a gyerme-
kek neveinek sziletési ide-
jének TAJ szamanak az ada-
taik adahatoak csak at.

A gyermek veszélyeztetetségé-
nek feltarasabdl keletkez
adatok, a Gyermekvédelmi fe-
lel snél, és a gyermek személyi
anyaganal talalhaték.
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Adatkezelési szabalyzat
Gyermekek adatai

Tovabbitando

Fenntarténak ellen rzésére
jogosultnak

Orvos, véd n

Csaladvédelemmel foglalkozé
intézmények, szervezetek

Milyen célbdl

Egészséglgyi vizsgalati célbdl

Veszélyeztetettség megsziintetése
céljabol
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Titoktartasi kotelezettség szabdlyozasa

A kozoktatasrol szél6 térvény 134 oldal 1. Torvény
Az adatok statisztikai célt felhasznéalasa

A kozoktatasi informacios rendszere: A kdzoktatasi torvény 40 §
A pedagogus igazolvany: A kozoktatasi torvény 40 §

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizarélag az érintett hozzajarulasaval torténik!
Kivételt képez, ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kerilhet.
llyen esetben az 6vodavezet értesiti a Gyermekjoléti szolgalatot, az érintett beleegyezése nélkul.



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és M kodési Szabalyzata 59.oldal

3. szamu Melléklet

VAGYONNYILATKOZAT

Kdzszolgalatban allé személyek vagyonnyilatkozata

2008. januar 1-jén lépett hatalyba az egyes vagytatkozat-tételi kotelezettségekiszélo

2007. évi CLII. térvény, mely 6nalléan szabalyoazehzszolgalatban all6 személyek (kdztik a
koztisztvisel k és kdzalkalmazottak) vagyonnyilatkozat-tételitérettségét. A torvény akként
modositja a Ktv-t, hogy az méar 6nélléan csak akladkat tartalmazza: A munkaltatéi jogkor
gyakorloja az llami adéhatésagnal a kdzélet tismja szempontjabol jelestérzékenységgel
rendelkez munkakoérben foglalkoztatott kdztisztviseds vele egy haztartasban él
hozzatartozéja vagyongyarapodasanak az ad6zasrdrejol6 torvény szerinti vizsgalatat a
kbzszolgélati jogviszony fennéllasa alatt 6tévenmtegsznése esetén haladéktalanul
kezdemeényezi.

A jogszabalyvaltozasra azzal az indokolassal kenilt hogy indokolatlan a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség 23 torvényben vald széttagrabalyozasa.

Vagyonnyilatkozat-tételre 2008. januér 1-j& kdzszolgalatban allé személyek azonos
szabalyok mentén kotelesek.

Kdzszolgalatban allé személy:

a rendvédelmi szerv hivatasos allomanyu tagja,

a Magyar Honvédség hivatasos és szerz déses allomanyu katonaja,
aki kbzalkalmazotti jogviszonyban Aall,

aki kdzszolgalati jogviszonyban all,

aki Gigyészségi szolgalati viszonyban all, valamint

az igazsagugyi alkalmazott.

ourwNE

Vagyonnyilatkozat tételére az a kdzszolgalatbam stemeély kételes, aki - 6nalléan vagy testlilet
tagjakent - javaslattételre, dontésre vagy elleésre jogosult

1. koézigazgatasi hatésagi vagy szabalysértési tigyben,

2. kozbeszerzési eljaras soran,

3. feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelés el iranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

4. egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasroél valdé dontésre iranyul6 eljaras lefolytatasa soran,

vagy
5. allami vagy 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé

elszamoltatas soran.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségnek a kéitelt a vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettséget
megalapozo jogviszony, beosztas létrejotte, munagy feladatkor betbltése érdekében azt
megel z en, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget riagpez 6 jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkér megsmnését kovet harminc napon belil, valamint k6zben rendszerésente,
kétévente illetve dtévente koteles eleget tenni.
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Az Uj jogszabaly alapjan a vagyonnyilatkozat-tétélielezettségnek elszben 2008. junius 30-ig
kell eleget tenni. A toérvény hatalybalépését megeain a munkaltatoi jogkor gyakorlojanal tarolt
€s nyilvantartasba vett nem nyilvanos vagyonnyiladtok visszaadasat a kotelezett 2008.
marcius 31-ig kérheti a munkaltatotol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettsegét az teljeaki annak esedékességekor valos tartalmu
vagyonnyilatkozatot tesz. A vagyonnyilatkozatotagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld
erdekeltségi és vagyoni helyzdfrvalamint a vagyonnyilatkozat-tétel idontjat megelz 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonyboélszat jovedelemi kell kitdlteni.

Szankcidk a vagyonnyilatkozat elmulasztasaért

Aki a vagyonnyilatkozat — tételi kételezettség teljesitését megtagadja, a vagyonnyilatkozat — tétel
kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, azzal, hogy harom évig
kozszolgalati jogviszonyt nem létesithet, valamint a vagyonnyilatkozat — tételi kételezettséget megalapozo
munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

Kiemelend , ha a kotelezett a jogviszony fennallasa alatt nem tesz eleget a vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettségének, az rzésért felel s koteles irasban felszélitani: e kotelezettségét a felszoélitas
kézhezvételét | szamitott nyolc napon beldl teljesitse. Ha a kdtelezett — 6nhibajabol — ez id  alatt sem
poétolja mulasztasat, akkor azt a kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni.

Tajékoztatas, kitdltés, atadas - atvétel

Az rzésért felel s koteles tajékoztatni a kotelezettet a vagyonnyilatkozat — tételi ktelezettségér |,
méghozza legaldbb az esedékesség id pontjat megel z 30 nappal kordbban. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell a fentiekben részletezett, a nyilatkozathoz sziikséges nyomtatvanyt, a kitéltéséhez
kapcsolodo irasbeli Utmutatast, a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszegésének
jogkovetkezményeire valo figyelmeztetést.

A vagyonnyilatkozatot két példanyban kell kit6lteni és a kételezett altal valamennyi oldalan alairva
példanyonként kilon - kilon zart boritékba kell elhelyezni. A nyilatkozatot elektronikus Uton is ki lehet
tolteni. A nyilatkozo és az rzésért felel s személyek — a boriték lezaraséara szolgald fellleten —
egyidej leg ellatott alairdsukkal igazoljak, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerilt sor. Az
rzésért felel s személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A vagyonnyilatkozat egyik
példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, a masikat az rzésért felel s az egyéb
iratoktol elkulénitetten kezeli, aki egyébként a nyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a nyilatkozatban
foglalt személyes adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabalyokat szabalyzatban allapitja meg.

VAGYONNYILATKOZAT KEZELESE

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségr | sz0l6 2007. évi CLII. Torvény (tovabbiakban Vnyt.) 11. §
(6) bekezdése alapjan a Maroshegyi Ovoda kozalkalmazottai vagyonnyilatkozatdnak atadasaval,
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nyilvantartdsaval, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmével kapcsolatos tovabbi
szabdlyokat az alabbiak szerint allapitom meg.

1. A Vnyt-ben meghatarozott, a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsolatos értesitéseket,
iratokat az 6vodavezet késziti el és a munkaltatoi jogkort gyakorld alairasat kévet en atadja a
kotelezett részére.

2. Avagyonnyilatkozat atvétele:

A Vnyt. 11. §-aban és 12. §-4ban meghatérozott, a vagyonnyilatkozatok atvételével és visszaadasaval
kapcsolatos eljarast az 6voda vezet je folytatja le.

A vagyonnyilatkozat atvételekor a nyilatkozatokat tartalmaz6 valamennyi zart boritékra az atvev
nyilvantartasi szamot vezet ra.

A nyilvantartasi szam formatuma: sorszam-alszam/év. A nyilvantartasi szamon belil:
- a sorszam a kotelezett oktatasi azonositd szama,
- az alszamot hozzéatartoz6ként az alabbiak szerint kell képezni:
1-es alszam: a koételezett hazastarsa vagy élettarsa
2-es alszam: a kotelezettel kozos haztartasban él  szul |,
3-as alszamtol: a kotelezettel kozos haztartasban él gyermekek a Vnyt. 2. § b) pontja
szerint
A vagyonnyilatkozat visszaadasarol atadas-atvételi jegyz konyvet kell felvenni.

A Vnyt. 12. § (1) bekezdése szerinti t4jékoztatast a kotelezett irasban nyujtjia be. A nyilatkozat
alapjan az rzésért korabban felel st | atvett vagyonnyilatkozat boritékjan a 4. pont szerint képzett (]
nyilvantartasi szamot egyértelm en fel kell tlintetni.

3. Azellen rzésieljarast megel z meghallgatas szabalyai:

A Vnyt. 14. §-a szerinti, az ellen rzési eljarast megel z meghallgatast (tovabbiakban: meghallgatas)
a munkaltatoi jogkor gyakorldja (6vodavezet ) folytatja le.
Meghallgatas helye: Maroshegyi Ovoda vezet i irodéja.
A meghallgatasra akkor kertlhet sor, ha a bejelent nem névtelen, illetve a bejelentés nyilvanvaléan
nem alaptalan, vagy nem utal olyan tényre, koriilményre, amelyet az rzésért felel s mar korabbi
meghallgatas soran tisztazott.
A meghallgatas célja, hogy tisztazza a kotelezett vagyongyarapodasanak szarmazasat. A
kotelezettnek tehat azt kell igazolnia, hogy vagyonanak gyarapodasa a nyilatkozattételi kételezettségét
megalapozé jogviszonyabdl, illetve az rzésért felel s altal ismert egyéb tdrvényes forrasbol
szarmazik.

A meghallgatasrdl a koételezettet, valamint az 6voddban m kéd érdekképviseleti szerv vezet jét
frasban értesiteni kell oly médon, hogy az értesitést az érintettek a meghallgatas id pontjat
megel z en legaldbb 3 munkanappal igazoltan atvegyék. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
figyelemelhivast arra vonatkozéan, hogy a kotelezett vagyonnyilatkozatdnak altala zart boritékban
rzétt példanyat a meghallgatasra vigye magaval.

Amennyiben az érdekképviselet a szabalyszer értesités ellenére a meghallgatadson nem jelent meg,
az a tavollétében lefolytathatd. Amennyiben szabalyszer értesités ellenére a kotelezett nem jelenik
meg a meghallgatason, a meghallgatasra a 3.2. pontban foglalt szabalyok szerint Gjabb id pontot kell
kit zni.

Amennyiben szabdalyszer értesités ellenére a kotelezett az ismételt meghallgatason sem jelenik
meg, a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a Vnyt. 15. §-a szerinti vagyongyarapodasi vizsgalatot
haladéktalanul kezdeményezi.

A meghallgatason ismertetni kell a kotelezettel a bejelentés tartalmat. A meghallgatason, a
kotelezett jelenlétében lehet és kell az d6vodanal és a kotelezettnél zart boritékban rzott
vagyonnyilatkozatokat felbontani és tartalmukat megismerni.
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A kotelezett inditvanyozhatja, hogy a munkaltatéi jogkér gyakorl6 részére (6vodavezet ) tovabbi 5
munkanapot biztositson arra, hogy allitasait bizonyitékokkal tamassza ald. Az inditvanyt és a
kovetkez meghallgatds id pontjat a jegyz kényvben rogziteni kell, s ebben az esetben tovabbi
irasbeli értesités nem szikséges.

A meghallgatasrél jegyz konyvet kell késziteni, amelynek tartalma:

- a kotelezett nyilatkozatat a bejelentésben foglaltakra,

- az érdekképviselet véleményét,

-a munkaltatoi jogkér megallapitasait, tovabba tajékoztatasat arrél, hogy kezdeményezi-e
vagyongyarapodasi vizsgalat lefolytatasat.

A jegyz konyvhoz csatolni kell a kételezett altal irasban beterjesztett bizonyitékokat.
A jegyz konyv egy példanyat a kotelezett részére at kell adni.

4. A vagyonnyilatkozatok atvétele-atadasa, valamint a 3. pontban szabdlyozott meghallgatds soran
az érintettek a tudomasukra jutott személyes adatokrdl harmadik személynek tajékoztatast nem
adhatnak, kivéve:

- az dallami adohatésag részére a Vnyt. 15. 8-a szerinti vagyongyarapodasi vizsgalat
lefolytatasahoz sziikséges adatok vonatkozasaban,

- birésag részére a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel, vagyongyarapodassal
kapcsolatos eljaras soran.

5. A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkilonitetten és egyittesen lemezszekrényben az
ovoda vezet je rzi.

Jelen szabalyzat 2008. marcius 1. napjan Iép hatdly ba, melyet a nevel testilet és a
Szakszervezet képvisel je és a Kozalkalmazotti tanacs, értekezleten megtar gyalt és a benne

foglaltakkal egyetért az ott késziilt jegyz konyvek alapjan.

Békésiné Kimiti Agnes
6vodavezet
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Kdzalkalmazotti vagyonnyilatkozat

SZEMELYI| RESZ

A nyilatkozatot ad6é személyi adatai

A kodzalkalmazott

szl ideje: ..o, SZUL NEIYE: oo
ANYJA NMEBVE. ..eeeeieee ettt e e e e e e ettt et eaa e e e e et teeeeeaa e e e e nbeeeeeeaaeeeaaanbbeeeeeeeeeaaannbbeeeeeaeeeaannraneeaaaaaas
AllaNdd 1aKASANAK CIME: ..ot
technikai aZoN0SItO KOOJA: ........vuviiiiiiiie et e et e e e e e e asraee s
MUNKAIAt0 MEGNEVEZESE, CIME: ..uuiiiiii e i it e e e e e e e s st r e e e e e s sesraaneeeaeeeeanns
SZEIVEZEL EYSEY NEVE. ..eiiiieiiiieeiiiieeeiiteteeastteteeattaeeasastaeaeasstaeeeaastaeeesassaeeeaasseeeesassaeeeaansseeesanses
kozalkalmazott vezet i MEgDIZASA: ......cvvveii i

kozalkalmazott besorolasanak id pontja, besorolasi osztalya, fokozata: ...........cccceevciieeiiiineeeee,

A kodzalkalmazottal kdzos haztartasban él hazas-, illetve élettars

(013U OTRTT
szl ideje: ..o, SZUL NEIYE: oo
ANYJA NMEBVE. ..eeeeeeeee e ettt e e e e e e ettt et ea e e e e et teeeeeeaa e e e s nbee et eeeeeeaaaantbeeeeeeeeeaaannbbeneeeaeeeaannnreneeaaaans

Allando 1aKASANGK CIME: ..ot
technikai aZoN0SItO KOOJA: ........vviiiiiiiiie et e e e e e e sarae e e anraee s

A kozalkalmazottal k6z6s haztartasban él gyermek

01V RSP RR
szl ideje: ..o, SZUL NEIYE: oo
ANYJA NMEBVE. .. eteeeieee e ettt e e e e e e ettt et ee e e e e ottt et eeea e e e e e nbb e et eeeaeeaaaanbbeeeeeaeeeaaannbbeeeeeaeeeaannnnneeeaaeans

AllaNdd 1aKASANAK CIME: ..o

technikai aZoNO0SItO KOOJA: ........vvviiiiiiiie ettt e e e e e e snraee s
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VAGYONI RESZ

l. Rész
A nyilatkozatot ad6 éves jovedelme:
................ BV i P
............... (<)Y AU = |
............... [23V RN = |
............... [23V RN =
............... [23V AU =
............... [23V U = |
Il. Rész

Vagyoni nyilatkozat

A) Ingatlanok

1. Lakéastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allandg, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

Q) CIME: i VAroS/KOZSEQ ......ccvvvveiiiiieeeiiieeee, Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: ....occovveeeeee e m2, tulajdoni hanyad: .........ccccceevviiiiiiiieee e,
RSy = (o Lo T oo [ [ 41 SRR
b) cime: oo, V(0 17] (o V4T=1o [ Ot/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...........cccceevviiei i
E N A= 4= S (o [T [= TR T To [od |1 = RS
C) CIME: oo VAroS/KOZSEQ .....cccvvvveeviiiieeiiiieeee, Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: .....ccovvveeeeee e m2, tulajdoni hanyad: .........cccccceevviiiiiiiieeee e,
RSy s (o Lo T oo [ 41 SRR

2. Udiil tulajdon és idiil telek-tulajdon (vagy allando, illetve tartds hasznélat, haszonélvezeti jog):

Q) CIME: v VAroS/KOZSEQ .....cccvvvvvevciieieeiiieeee, Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: .....ccovvevveeee e m2, tulajdoni hanyad: .........ccccceeviiiiiiiiinee e,
RSy S (o Lo T oo o [ 4T SRR
b) cime: oo, VArOS/KOZSEQ ...vvvvveveeeeeiiiciiieineeee e Ot/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...........ccccoevviie i,
Eo Ny A= ] 4= (o (=] [T T Yo [o |1 = RS
C) CIME: oo VAroS/KOZSEQ .....cocvvvveeiiiieeiiiieee e, Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: .........ccccceevvviiiiieeeee e,
Ry (o Lo T oo o 41 SRR

3. Egyéb, nem lakas céljara szolgal6é épilet-(épliletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznélat, haszonélvezeti

jog):
a) megnevezeése (zartkerti épitmény, m hely, tzlet, m terem, rendel , garazs stb.) ..............
CIMe: (oo V(0 17] (oY1= o [ Gt/utca .......... hsz.
alaptertlete: ....ooccvveeeeee e m2, tulajdoni hanyad: .........ccccceevviiiiieeeee e,
NSy (o Lo T oo o 41 SRR

b) megnevezése (zartkerti épitmény, m hely, Uzlet, m terem, rendel , garazs stb.) ..............
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CIME: i, VArOS/KOZSEG ..ooovvvvvveeciiiie e Gt/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...........ccccoevviiii i
E N A= ] 4= (o (=T [T [0 To [od |1 = SRS

c) megnevezése (zartkerti épitmény, m hely, tzlet, m terem, rendel , garazs stb.) ..............
CIME: i VArOS/KOZSEG ..ooovvvvvveeeiiiie e Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...........ccccoevviiie i,
N A= 4= (o (=] (=T [0 Yo [od |1 = TS

d) megnevezése (zartkerti épitmény, m hely, Gzlet, m terem, rendel , garazs sth.) ..............
CIME: i VArOS/KOZSEG ..ooovvvvvveeciiiie e Ut/utca .......... hsz.
alaptertlete: ... m2, tulajdoni hanyad: ...........cccceevviiei i,
N A= = (o (=] [T [0 To o[ 1 = SRS

4. Term foldtulajdon (vagy allandé hasznalat, haszonélvezeti jog):

o) I =T 0 | A=AV == ] SRR
CIME: i varos/kozség .......... hrsz., alapteriilete: ............ m?,
M VEIESI Aga: ..o tulajdoni hanyad: .........cccccoovviiiiiiiiee e,
NSy S (o Lo T oo [ 41 SRR
D) MEONEVEZESE: ...t e et e e et a e e e e e a i rraaeeeaaan
CIME: i varos/kozség .......... hrsz., alapteriilete: ............ m?,
M VEIESI AQa: ... tulajdoni hanyad: .........cccccooviiiiiiiiiee e,
A SZEIZES IUEJE, JOGCIMEB: ..uiiiii ittt e ittt e e e et e e e e e e st e e st e e s ntae e e e sstaeeeeantaeeeeansaeeeennnes
C) MEONEVEZESE: ..uveereeeeeiiititieeteeeesa s ttarertaeeasaaattaaeaeaeasaaassataeeaaaessaasesseeeaaessaasstnneeeaeesannnnnenns
CIME: i varos/kozség .......... hrsz., alapteriilete: ............ m?,
M VEIESI Aga: ..o tulajdoni hanyad: .........cccccoviiiiiieiiee e,
RSy (o Lo T oo [ 41 SRR
(o ) I = To | =AY == ] SRS
CIME: i varos/kozség .......... hrsz., alapteriilete: ............ m?,
M VEIESI Aga: ..o tulajdoni hanyad: .........cccccooiiiiiiiiee e,
NSy S (o Lo T oo [ 41 SRR
B) Nagy érték ingdésagok

1. Gépjarm vek:

Q) SZEMEIYGEPKOCSI: .vvvveeiiiiieeiiiiiie e tPUS v rendszam
Ny S (o Lo T oo [ 41 PRSP SR
............................................................................. tipus ..o, FENASZAM
A SZEIZES IUEJE, JOGCIMB: .uiiiie ittt e ettt e et e e e et e e st e e e sttt e e s sba e e e e antbeaeeantaeeeaansbeaeeannaes
............................................................................. tipus «.oeee e, ENASZAM
PRy S (o Lo T oo [ 41 RSP RR

b) tehergépjarm , autbbusz: ........cccccvvveeeviiiiiiieee e, tPUS v, rendszam
Ny A= =TS (o (=] 1= TR T Yo [o |1 = S
............................................................................. tiPUS .vvveeviiee e, FENASZAM
E N A= =TS (o (=] 1= TR T Yo o |1 = S
............................................................................. tiPUS .vvveeviiee e, FENASZAM
E Ny A= =TS (o (=] 1= TR T To o |1 = S

2. Védett m alkotas, védett gy jtemény:

a) egyedi alkotasok:

................................. alkotd .......cocevveeeee e, CiMLLLLLLL nYilVaNtartasi szam
Ny S (o Lo T oo [ 41 SRR
................................. alkotd .......ooccceeeeee e, CiMLL Ll nYilVaNtartasi szam
RSy (o Lo T oo [ 41 SRR
................................. alkotd .......ooecveeeeee e, CiMLLLLLLL nyilVaNtartasi szam
RSy S (o Lo T oo o 41 SRR

b) gy jtemény

65.oldal
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.............................................................. megnevezés ............ db ........... nyilvantartasi szam
R A= 4= (o [T 1= TR T Yo [od | L= SRR
.............................................................. megnevezés ............ db ........... nyilvantartasi szam
R A= 4= (o (=] [= TR 0T [od |1 L= SR
.............................................................. megnevezeés ............ db ........... nyilvantartasi szam
N A=] w4 (o (=] 1= TR T To [od | 1 L= SRR

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gy jteményenként) a mindenkori koztisztvisel i illetményalap
tizszeres 6sszegét meghalado érték ingdsag:

) PR MEQNEVEZES ......evvvveeviieeeeeeieee e azonosito adat
Ry S (o Lo T oo [o [ 4 1= USRS
D) e MEGNEVEZES ....eevveeeeiiiiiieeeeee e e azonosit6 adat
R A=] 4= (o (=T [T [0 To o[ 1 = SRR
o) RSP RP MEQGNEVEZES ......evvveeeviiieeeeiieee e azonosito adat
Ry S (o Lo T oo o 1= USRS
) e —————————— MEGNEVEZES ....oevveeeeiiriiieeeeeeeeeraeees azonosit6 adat
R A=] 4= (o (=] [= TR [0 To o[ = R
L) IR MEQNEVEZES ......evvvveeviiieeeeiieee e azonosito adat
Ry S (o Lo T oo [o [ 1= PSPPSR

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kbtvény, részjegy, kincstarjegy, vagyonjegy stb.):

.................................................. MEQNEVEZES .......cceeevvvveeeerens SZAM evveevivieeeneee... €1EK
.................................................. MEGNEVEZES .......evvvveeeeiiicnvvnnnns SZAM oviiieiiiieee.... EITEK
.................................................. MEQNEVEZES .......cceeeevvvveeenrens SZAM evveevivieeeneee... €1EK
.................................................. MEGNEVEZES .......evvvveeeeiisnvvnnnns SZAM eviieiiiciieee.... EITEK
.................................................. MEQNEVEZES .......cceeevvvveeennens SZAM evveeviieeeeneee... €1EK

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

..................................... pénzintézet ................... betétkdbnyv szama ......................... 6Sszeg
..................................... pénzintézet ................... betétkdbnyv szama ......................... 6Sszeg
..................................... pénzintézet ................... betétkdnyv szama ......................... 6SSzZeg
..................................... pénzintézet ................... betétkdbnyv szama ......................... 6Sszeg
..................................... pénzintézet ................... betétkdbnyv szama ......................... 6Sszeg

6. A mindenkori koztisztvisel i illetményalap tizszeres 6sszegét meghaladd készpénz:

7. Az 6sszességében a mindenkori kdztisztvisel iilletményalap tizszeres 6sszegét meghaladd pénzintézeti
szamlakdvetelés vagy mas, szerz dés alapjan fennallé pénzkovetelés:

..................................... pénzintézet ...................... SZamlaszam .............................. 0Sszeg

..................................... pénzintézet ...................... SzZamlaszam .............................. 0sszeg

..................................... pénzintézet ...................... SZamlaszam .............................. 0Sszeg

..................................... pénzintézet ...................... SzZamlaszam .............................. 0sszeg

..................................... pénzintézet ...................... SZamlaszam .............................. 0Sszeg

A pénzkdvetelés A kotelezett neve, A kovetelés A szerz dés (kovetelés)
jogcime lakcime Osszege kelte lejarati ideje

8. Mas, jelent sebb érték — kozoIni kivant — vagyontargyak, ha azok egyiittes értéke a mindenkori
koztisztvisel i illetményalap tizszeres 6sszegét meghaladija:

...................................................... MEQNEVEZES ......cevvveeiiivieeeiiiveeeessiieeee e, AZONOSITO adat
...................................................... MEGNEVEZES .....vvvvveeeeesieiiirieeeeeeennnnennnn... AZONOSItO adat
...................................................... MEQNEVEZES ......cevvveeeiivieeesiiveeeessiienee e, AZONOSITO adat
...................................................... MEGNEVEZES .....vvvvveeeeesiiirieireeeeessnnnennnnn.. AZONOSItO adat

...................................................... MEQNEVEZES ......cevvveeeiivieeeiiiveeeessiieeae e, AZONOSITO adat



A Maroshegyi Ovoda Szervezeti és M kodési Szabalyzata 67.oldal
lll. Rész
Ebbe a rovatba kérjuk feltiintetni a pénzintézettel maganszemélyekkel szemben esetlegesen

fennall6 tartozasait

1. Pénzintézettel szemben:

A hitel megnevezése A tartozas 6sszege A tartozas
kelte lejarati ideje

2. Maganszemélyekkel szemben — feltéve, ha a hitelez maganszemély irasban hozzajarult e pontban
meghatarozott adatai kézléséhez —:

A hitel megnevezése A tartozas 0sszege A tartozas
kelte lejarati ideje

V. Rész

Gazdasagi érdekeltségi nyilatkozat
A) rész

1. Az allami tulajdoni részesedéssel m koéd gazdalkodo szervezetben fennallé tisztség (a tarsasag vezet
tisztségvisel je, feliigyel bizottsaganak tagja) vagy érdekeltség:

. CEODEJEOYZES SZAMA: ....ciiiiii ettt ettt e e e e et e e e st be e e e e rae e e e e rreeeeannes

. gazdalkodd szervezet NeVEe, TOrMAJA: ....evvveeeii i e e e e e e
Y42 4111/ PP RPOTPPRSURRP

. az érdekeltség formdja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiltag stb.): .....cccovnneeee
. a tulajdoni érdekeltség keletkez€sekori arAnya: .........cccccovvveveiiiiiie i %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: ........ccccccceieceiieeieee e %

. NYEreSEgb 1 Vald rESZESEUESE: ....cciviiie ittt e et e e e nnaaea e %

. a gazdasagi tarsasaghan ViSelt tiISZISEQE: ......uuvuiiiiiiiiiiiieiree e
. a tisztség ellatdsaért Kapott tiSZteletdif: .....cvveeiiiiee e
10. a tisztség ellatasaért kapott KORSEGLEITIES: .....ovvveii i
11. a tisztség ellatasaért kapott egyéb juttatas (ingyenes gépjarm hasznalat, ingyenes telefonhasznalat
Sth.) €S ANNAK EITEKE: ...oovieeiiiieee e

O©CO~NOUPA,WNPE

1. CEQDEIEOYZES SZAMA: ....uvuviiiiieee e i ittt e e e e e et e e e e e s e st e e e e e e e s s e eeeeeeesasnsreaeeeeeeeannnnnnees
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. gazdalkodd Szervezet NEVE, TOMMAJA: ......coiveieeiiiiie ettt e e s sbee e e s srbeea e e

S Y= 4 1= /= S ESR

. az érdekeltség formaja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiiltag stb.): .........cccee......
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE@SEKOr aranya: ...........ccccvveevieeeeiiiiiiieeee e ceiree e e e e %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi arAnYa: .........cccceivueiieiiiiee e %

. NYEresegb | vall réSZESEUESE: .....uuviiieii it %

. @ gazdasagi tarsasagban VIiSElt tISZISEQE: ......cicuuiiiiiiiiieiiiii e
. a tisztség ellatasaért kapott tiszteletdi]: ........ccvveiirieee i
10. a tisztség ellatasaért kapott KOLSEGLEIMIES: ......coiiiiuiiieiiiiie e
11. a tisztség ellatasaért kapott egyéb juttatds (ingyenes gépjarm hasznalat, ingyenes telefonhasznalat
Sth.) €S AaNNAK EITEKE: ......vviii ittt

OCONOUPAWN

. CEODEJEOYZES SZAIMA: ...ieiiiiie ettt e e e ettt e st e e e e tbe e e e e tbe e e e e nreeeeannes

. gazdalkodd szervezet NeVe, TOrMAJA: ....uevveiiiii i
Y4 4111/ PSR OTPPPSURRP

. az érdekeltség form4ja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiltag stb.): ...
. a tulajdoni érdekeltség keletkez€sekori arAnya: .........cccccovcuveveiiiiiii i %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........ccccceeieiiiiiiieee e %

. NYEresegb 1 Valld rESZESEUESE: ......cviiie ittt e e e e e enbaae e %

. a gazdasagi tarsasaghan ViSelt tiISZISEQE: .......uuuviiiei i
. a tisztség ellatdsaért Kapott tiSZteletdij: .....cvveeiiiiie i
10. a tisztség ellatasaért kapott KORSEGLEITIES: .....ovvviiiiiceiie e
11. a tisztség ellatasaért kapott egyéb juttatas (ingyenes gépjarm hasznalat, ingyenes telefonhasznalat
Sth.) €S ANNAK EITEKE: ...eovieeiiiciieeiee e

O©CO~NOUPAWNPE

B) rész
Egyéb kdzlendk

1. Gazdasagi tarsasagban (kozkereseti tarsasag, betéti tarsasag, egyesiilés, kdzos vallalat, korlatolt
felel sség tarsasag, részvénytarsasag) fennalld tisztsége (a tarsasag vezet tisztségvisel je, fellgyel
bizottsaganak tagja, konyvvizsgaloja) vagy érdekeltsége:

ot To | o 1=T =T |74 T 3 - G PR

. gazdasagi tarsasag NEVE, TOMMAJA: .....ccoicvrieiiiiiiee ittt e e e e e e s tre e e e stae e e e etbe e e e eneees

S Y= 4 1= /= SRR

. az érdekeltség formaja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiiltag stb.): ..........ccee.ee.
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE@SeKOor aranya: ...........ccccuvreevieeeiiiiiiiieeee e sesree e e e %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi arAnYa: .........ccccevviueiieiiiieee e %

. NYEresSegh | vall réSZESEUESE: .....uuviiii i i %

. @ gazdasagi tarsasagban VIiSElt tISZISEQE: ......cvvuiiiiiiiiiie i

O~NO U WNPE

. CEQDEJEOYZES SZAMA: ...iiiiviie ettt e et e e e ettt e e e et e e e e e abe e e e e rreeeeanees

. gazdasagi tarsasag NeVve, FOrMAJA: ........occvviiiiie e e e
Y4 4111/ PSR OTPPRRRP

. az érdekeltség form4ja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiltag stb.): ......ccccovrnnneee.
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€sekori arAnya: .........cccccovcuveviiiiiiie i %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........ccccceeieieviieieee e %

. NYEreSEgb 1 Valld rESZESEUESE: .....civviii ettt sbae e e sraee e %

. a gazdasagi tarsasaghan ViSelt tiISZISEQE: .......uvuvieieiiiiiiiiiee e

oO~NO T, WNE
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. CEODEJEOYZES SZAMA: ....civiiie ettt e e e e et e e e et be e e e e tte e e e e rre e e e e

. gazdasagi tarsasag NeVve, FOrMAJA: ........cccuviiiiie e a e
Y4 a1/ PSR OPPPPSURRP

. az érdekeltség form4ja (tulajdonos, részvényes, Bt. esetén beltag/kiltag stb.): ..o
. a tulajdoni érdekeltség keletkezE€sekori arAnya: ..........ccccovcvveviiiiiiie i %

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi ardnya: .........cccccevieciiiiiieee e %

. NYEresegb 1 Vald r€SZESEUESE: ......cvuiie ittt e et e e e snraee e %

. a gazdasagi tarsasaghan ViSelt tiISZISEQE: .......uvuviiiei i

oO~NO O, WNE

V.

ot To | o 1=T =T |74 T3 1 - G PR

. gazdasagi tarsasag NEVE, TOMMAJA: .......cccvriieiiiiiee it e e e e sbe e e e srae e e e snre e e e eneees
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4. szamu Melléklet

A szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas m kodési rendjér | sz6l6 27/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet
145/A.8 (5) bekezdése alapjan az intézményvezet koteles rendelkezni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjér |, amely a szervezeti és m kodeés
szabdlyzat mellékletét képezi. Az intézménynél el forduloé szabélytalansagok
kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Szabalytalansag
A szabalytalansag, valamely létez szabalytol:
- k6zponti jogszabalyi rendelkezést |,
- helyi rendelett |,
- egyéb bels szabdlyzattdl, utasitastol
valo eltérés, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfelel cselekményb |,
- mulasztasbol,
- hianyossagbal.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansdg ok kérének meghatarozasa
Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansdgnak min silnek azok a
szabalytalansagok, melyek mértékik alapjan
- a buntet ,
- szabalyseértési,
- Kartéritési, illetve
- fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozas  anak célja
A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok
(Ujboli) el forduldsanak megel zése.

A megel zés érdekében a szabalytalansagok kikliszobolésére, megakadalyozasra a
FEUVE rendszerbe 0j elemeket kell beépiteni, hogy az el zetes, a folyamatos,
valamint az utdlagos vezet iellen rzés eszkdzével a szabalytalansag el fordulasa,
illetve ismételt felmerilése kivédhet legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen rzési pontok kialakitadsakor figyelembe kell venni a
fuggetlen bels ellen rzés érintett tertletre vonatkozé megallapitasait, kilénos
tekintettel a mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira,
koérilményeire, illetve a felel sokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen bels ellen rzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott
részletes szabdalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, a szabalyozas
betartasaval, illetve kdzvetlen felel sk meghatarozasaval az Gjabb
szabdlytalansagok kivédhet ek egyenek.
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4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitasaért felel s intézmeényvezet nek kell gondoskodni arrdl,
hogy az els szint pénzlgyi irdnyitasi s kontroll rendszer megfelel sségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok
bekovetkezeését elkertljék.

A FEUVE rendszer kielégit m kodéseét biztositani kell a szer v minden tevékenysége
vonatkozaséban.

A szerv azon tevékenységeire, m kddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el fordulasadnak kockazata magas, kilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen tertletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, mely
olyan feladatokat ir el , amelyek kikliszobolik az elkdvetés lehet ségét, illetve
korlatozzék az okozhato kar mértékét.

5. A nagyobb kockézatot rejt ~ feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel zése érdekében

Az intézmeénynél nagyobb kockazatot rejt eladatok, folyamatok a kévetkez k:

- a tervezési folyamatok egyes teriletei

- az illegalis pénztigyi cselekmények viszonylag nagy lehet ségét rejt folyamatok,
tevékenységek

- a szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt feladatnak,
folyamatnak min sitett teriiletnek

- a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt feladatnak, folyamatnak
min sitett terlletek.

5.1. A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez :

1. A korébbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiléndsen kényes
terlletek, (els sorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiség készpénz, illetve
készletmozgas van);

2. Gondoskodni kel a nagyobb, egytsszeg kiadasok teljesitésével jaré tertiletek
pl:beruhazasok, eseti, nagy 6sszeg finanszirozasok fokozott ellen rzeési rendjének
meghatarozasarol;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyossagok miatt megn tt jelent ség terlletek fokozott ellen rzést, a
szabalyossag kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils ellen rzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenyseégre is.

5.2. Az illegalis pénztigyi cselekmények viszonylag nagy lehet ségét rejt folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez :

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan bels rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziugyi cselekmények megel zését célozzak

2. Gondoskodni kell arrél, hogy az intézmény dolgoz6i szdméra ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekmény gyanuja merdl fel. Ismertnek
kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.

3. Tajékozddni kell az illegélis pénzigyi cselekmények el fordulasi tipusairal,
terlleteir |, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kéthet ségér |.
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Az illegalis pénziigyi cselekmények kulon figyelmet igényl teruleteit, folyamatait az
alabbi ismérvek alapjan kell meghatarozni:

- az adott tertlet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
f 0sszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot, melyt |
jelent s tételnek szamithatd a terllet, az intézmény a vizsgalat soran maga — de
irasban is rogzitve — hatarozza meg.

- Az adott tertlet ellen rzéssel, kozvetlen iranyitadssal val6 kapcsolatanak
vizsgélataval, azaz annak ellen rzésével, hogy a terllet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a
tevékenység soran ellen rzik-e, utélag mikor torténik ellen rzés, illetve hogy a
terlletet érintette-e a bels ellen ri, illetve esetleg kils ellen ri tevékenység. A
terllet akkor lesz figyelmet érdeml , mely az ellen rzés szempontjabdl a legkevésheé
lefedett.

A fenti két f szempont egyuttes értékelésével kell meghatarozni azokat a terileteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt feladatnak,
folyamatnak min sitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje a kbvetkez :

- rendszeresen at kell tekinteni a szerv bels eljarasrendjét, kilonds tekintettel a bels
szabalyossagokra, és a ott szabalyozott folyamatokra.

- vizsgélni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok k6zotti 6sszhangot, eltérés
esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kévetelményéenek
megfelel en gondoskodni kell a szabalyok modositaséardl, illetve a betartas
ellen rzéseér |.

5.4. A pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt feladatnak, folyamatnak
min sitett terlletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez :

- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénztigyi tranzakciok folyamataban valé
teljes végigkisérése torténik meg.

llyen pénzigyi tranzakcié csoportok lehetnek:

- dolog kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok koére
- a beruhazasok pénzigyi lebonyolitasa

- az intézmény valamennyi alapfeladatanak ellatasa stb.

A pénzigyi tranzakci6 csoport egyik lehetséges teriletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése esetében a tényleges ellen rzési feladatok
példaul a kdvetkez k lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumainak vizsgalata,

- abeszerzés kezdeményezés ellen rzése, attekintése jogossag, célszer ség
szempontjabol

- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbal:

- a megrendel jogosult volt-e a megrendelésre, mint kdtelezettségvallalo,

- megtorténte a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem el tt tartottak-e;
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- amegrendelés nyilvantartdsa megfelel sségének, atlathatd rendszerben tértén
kezelésének ellen rzése,

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolas korilményeinek
attekintése,

- a készletjelleg termékek beérkezést kdvet nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

- pénzugyi teljesités el tt az érvényesit feladatok ellatdsanak teljes ellen rzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjed en,

- a pénzugyi teljesités el tt az utalvanyozas korilményeinek megalapozottsaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellen rzése,

- atényleges pénzugyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénzugyi teljesitést kovet szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

A pénzuigyi tranzakciokkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalando terileteket, valamint
a résztertleteket mindig a feladatellatasakor kell kilon, irasban meghatarozni.

6. Az intézményvezet értékelési feladata a szabalytalansagok megakadaly ozasa
érdekében

Az intézményvezet a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente
egy alkalommal értékeli az intézmény m kodési folyamatait. Az értékelési feladatok
ellatasba mas személyeket, kiléndsen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell tekintsék legalabb a kdvetkez ket:

- a szervneél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire
tudatos a FEUVE tevékenység

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfelel Utemben torténik-e, kell
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

- az ellen rzési tapasztalatok ne utalnak-e olyan terlletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem kerult kialakitasra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsoloddéan megfelel ek-e a kialakitott ellen rzési
nyomvonalak,

- a FEUVE szabalyzata elkészilt-e, annak betartdsara forditanak-e kell
figyelmet.

Az intézményvezet a FEUVE tevékenységet koteles éertékelni
- a bels ellen r, valamint

- a kils ellen r szervezet

megéallapitasai alapjan is.

7. Feladat a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkez feladatai lehetnek, ha m kodése soran
szabalytalansagot észlel:

a./ amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot ellaté személy az ellen rzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatarozott — szabalytalansag gyanujat
észleli, haladéktalanul kételes értesiteni az intézményvezet t;

b./ amennyiben az intézményvezet észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles err | a
felligyeleti szerv vezet jét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a felligyeleti szer v
vezet jének érintettsége esetén gondoskodni a megfelel intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.
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8. Abuntet , szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi elj  arasok
8.1. A blntet eljaras meginditasa

A Bintet Torvenykonyvr | sz6l6 1978. évi IV. torvény 108 (1) bekezdése szerint
b ncselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is
blnteti — gondatlansagbdl elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra,
€s amelyre a torvény buntetés kiszabasat rendeli. A biintet eljarasrol szolo 1998. évi
XIX. térvény ( a tovabbiakban Be.) 6.8 (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak,
az ugyesznek és a nyomozo6 hatéosagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén bintet eljarast meginditani. A Be. 171. 8§ (2) bekezdése el irja,
hogy a hivatalos személy koteles a hataskdrében tudomasara jutott b ncselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatosagnal
kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekr |sz0616 LXIX. Torvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenysegben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkdvet it az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény méasodik része foglalkozik részletesen a szabalyseértési eljarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet leg a
szabalysértési hatéag részér | eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan
indulhat meg.

8.3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvr | sz6lo 1959. évi V. térvény 399. 8§ (1) bekezdés kimondja,
hogy aki mésnak jogellenes kart okoz, koteles azt megtéritni. Menteslil a felel sség
aldl, ha bizonyitja, hogy ugy art el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eljards meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi lll.
torvény rendelkezései (els sorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jelleg jogviszonybdl szarazo perek) az iranyadok. Kartéritési
felel sség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvér | szold 1992.
evi XXII. Térvény (Mt.), a koztisztvisel k jogallasarol szold 1992. évi XXIIl. Térvény
(Kt.), a kozalkalmazottak jogallasarodl sz6l6 192. évi XXXIIl. Térvény (Kjt) megfelel
rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras , illetve felel sség tekintetében a Mt., a Ktv., a Kjt. Megfelel
rendelkezései az iranyadok.
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5. szamu Melléklet

Az intézményi belsd ellendrzés szabdlyozdsdra és végrehajtdsdra az alabbi
szabdlyzatot adom ki a Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat mellékleteként:

A belsé ellendrzés ténymegillapito és értékeld egység

Célja:

- biztositsa az intézmény vezetdje szaméra a megfeleld informacidkat,

- segitse a vezetdi miikddés és irdnyités hatékonysigit,

- biztositsa a korszeriibb és operativ miikddést, a belsé er6forrasok meglétét
kapacitidsok maximalis kihasznalasat,

- biztositsa a tarsadalmi tulajdon védelmét,

- aszabalytalansagok, hidnyossagok feltarasaval és megsziintetésével
biztositsa pénz- és egyéb eszkézokkel valé gazdalkodas jogszabalyokban
meghatarozott rendjét.

Feladata:

- amikddés és a gazdilkodas figyelemmel kisérése, a hibak, hidnyossagok
megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedések idSben t6rténd
feltarasa,

- vizsgilja a feladatellatas személyi, anyagi, targyi feltételeinek
kihasznaltsagat

- értékeli az ellendrzések sordn feltart hidnyossagok megsziintetésére
intézkedések végrehajtisat,

- vezetési dontéseket eldsegitd és megalapozd informéciokat adjon,

- ellendrizze a jogszabalyok, a fenntartoi és belsd hatirozatok, rendelkezések
megtartasat, kezdeményezze a sziikséges mddositasokat.

Rendszere:
Az intézmény sajatossagait figyelembe véve a belsé ellenérzés az dvoda vezetdség
munkafolyamatba épitett ellenérzés iitjan valésul meg.
Az Gvoda nagysagéra valé tekintettel fiiggetlenitett bels6 ellenért nem alkalmaz.
Az ellendrzés atfogja és magaba foglalja:

- avezetSk munkijihoz kapcsol6dé kdzvetlen ellendrzést,

- atevékenységek folyamataba épitett ellendrzést,

- afenntartdi ellenérzést.

I Vezetdi ellendrzés

1. A vezetdi ellendrzés az aldbbi mdédon valésul meg az 6vodéban
- alairasi jog érvényesitése,
- kifizetések utalvinyozasa,
- helyszini ellenrzés,
- beszamoltatas
- adatszolgéltatas, jelentés,
- értekezlet,
- személyes beszamoltatas.
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R

1.1. Az aldirasi jog fenntartisa és gyakorldsa minden esetben az ellendrzés
érdekében torténik. Az aldirasi jogkor atruhazasaval az ellendrzési feladatokat
is 4truh4zza az dvodavezetd. Az alirasi jog gyakorldja kételes ellenérizni az
alairt bizonylatot, levelet tartalmi és alaki szempontb6l.

1.2. Az utalvinyozasi és ellenjegyzési jogosultsaggal felruhazott vezetd kételes az
utalvanyozott eszkdzok és engedélyek jogossagat elbirdlni az aldirassal
egyidejiileg. az alairas az ellendrzés végrehajtasinak igazolasat is jelenti.

Az utalvanyozo felelGsségvallalasinak kifejezése.

A pénz kifizetdje mindenkor koteles ellendrizni az utalvanyozé alairdsanak
meglétét s azonossagit, csak ennek alapjan teljesitheti a bizonylat altal eléirt
utasftasokat.

1.3. A beszamoltatas térténhet kzvetlen helyszini ellenérzés forméjéban is. Segiti
a tényleges munkavégzés megismerését, ellenbrzését.

1.4. A beszamoltatas formai:
- rendszeres
- id6szakos
- alkalomszeri

1.5. A beszamoltatas gyakori formdja az adatszolgaltats. A vezetd hatirozza meg,
hogy dontéseihez milyen jelentés elkészitését kéri. A jelentésnek megfeleld
attekintést kell adnia az ellenérizendd teriiletrél.

1.6. A beszamoltatds masik formaja az értekezlet keretében torténé ellendrzés.

1.7. A személyes beszamoltatas soran a vezetd a szervezetileg alirendelt vezetSket
és dolgozodkat beszamoltatja.

2. A vezet6i ellenérzési kbtelezettség a kivetkezd vezetd beosztasokra terjed ki:
a. 6vodavezetd
b. o6vodavezetd helyettes
c. Humén Szolgéltat6 Intézet gazdasagvezetd

2.1. Ovodavezetd ellendrzési kotelezettségei

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje, a belsd ellenSrzés operativ
irdnyitdja. Az 6vodavezetd az intézményben folyd munka megszervezésére, a
beosztott dolgozdk irdnyitaséira és ellenSrzésére jogosult és koteles. Ellenérzési
joga és kételessége kiterjed az intézmény Gsszes dolgozdjara, az altaluk elvégzett
munka helyességére és eredményességére.
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Folyamatos ellendrzési kételezettsége az alébbiakra terjed ki:

Elkésziti és a nevel6testiilet elé terjeszti a szervezeti és miikodési
szabélyzatot és az ligyrendeket, amelyben meghatarozza a dolgozok
ellendrzési kotelezettségét, s azok végrehajtasat ellendrzi.

Gondoskodik a kézépvezetdk beszdmoltatisarol.

A munkaer6 foglalkoztatisénak, a targyi eszk6z6k optimalis
kihasznalasanak, fenntartasanak és fejlesztésének ellendrzésével vizsgilja a
rendelkezésre all6 erbforrasok hatékony felhasznilasat, a miikodés és a
gazdalkodas szervezettségét.

Ellendrzi a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, szimviteli és mas altalanos
érvényli rendelkezések megtartdsat, belsd szabalyzatok és utasitasok, a
munkakori leirasok betartisat, az intézményi vagyon védelmét, annak
szervezettségét és hatékonysagat.

Vizsgilja a leltarozas, selejtezés és egyéb zarlati munkak helyességét.

A belsd ellendrzés egész rendszere s mitkddése felett feliigyeletet
gyakorol.

2.2. Ovodavezet6 helyettes ellendrzési kotelezettsége

pénztarellendrzés,
leltari munkék el6készitése, a leltarozas lebonyolitdsa.

2.3. Humén Szolgaltat6 Intézet gazdasigvezetd ellendrzési kbtelezettsége

az intézmény pénzgazdalkodisa és a kéltségvetés elkészitése sorin az
érvényben lev jogszabalyok, tervezési eléirasok betartasanak ellenbrzése,
az érvényes kényvviteli, elszamolési rend, vagyonvédelmi rend
ellendrzése,

létszam- és illetménygazdalkodas terén a szabilyok megtartasanak
ellendrzése,

a gazdalkodis elldtdsanak folyamatos ellendrzése a hatékonysig, az ésszerii
takarékossag biztositasa érdekében,

a leltarozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtisanak ellenérzése,

az elfekvo készletek leltarozasinak és hasznositasanak ellendrzése,
pénzkezelés ellendrzése.

II. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

egyes munkafolyamatok megszakitis nélkiili ellenérizhetoségének
biztositasa,

hibak, nem kivénatos jelenségek idébeni megakadalyozéisa, gyors
intézkedés megtétele,

a végrehajtas minden szakaszéban a dolgozok személyes felelésségének
fokozasa.

1. A folyamatba épitett ellenérzés a munkafolyamatok alapvetd
ellendrzési forméja. Ezt az ellendrzést a vezetdk és a beosztott
dolgozok hajtjak végre.
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2. A folyamatba épitett ellendrzés a folyamatokat és eredményiiket
hianytalanul ellenérzi.

3. A folyamatok lefolyasat az iigyviteli szabalyzatok vagy egyéb eléirasok
foglaljak kotelez ereji belsd utasitasokba.

4. A szabalyzatok megalkotasandl figyelembe kell venni, hogy:
- afolyamat egészének visszacsatolt ellenGrzés alatt kell allnia,
- afolyamat egészét mindség, hatarid6 és mennyiség szempontjabdl
egyarant ellendrizni kell,
- az ellen6rzésnek kézvetleniil kapcsolddnia kell az ellendrizendd
tevékenységhez.

5. Meg kell hatérozni, hogy az ellendrzést hol, mikor és kinek kell
végrehajtania. A folyamatba épitett ellenorzési feladatokat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

6. A gazdasagi munkafolyamatba épitett belsS ellendrzés leglényegesebb
feladatai:

- koltségvetési eldiranyzatok felhasznilasnak ellendrzése
(kételezettségvallalas, érvényesités, teljesitmény és szolgaltatis
igazolasa, ellenjegyzés, utalvanyozas),

- szamviteli és bizonylati rend betart4sa (bizonylatok alaki és tartalmi
helyessége, kontirozas, naprakészség, belsé egyeztetések és
egyezOségek megteremtése).

Ugyrendi munka folyamatba épitett ellendrzés az egyes feladatok
ellatasaban részt vevd valamennyi dolgozé munkéjanak ellatasaval
szorosan §sszefliggd tevékenység. E vonatkozasban kévetelmény, hogy az
tigyrendi ellendrzés teljes korti és hézagmentes legyen. A
munkafolyamatba épitett ellenSrzést két sikon kell végezni:

- iigyviteli ellen6rzés

- kezelési ellen6rzés

6.1. Az lgyviteli ellen6rzés

Ugyviteli ellendrzéssel kell vizsgalni a lebonyolitandé és lebonyolitott
tevékenységeket, gazdasigi miiveleteket, hogy azok megfelelnek-¢ a
jogszabalyokban, utasitasokban eléirtaknak. Vizsgalando6 a gazdasagi
miiveletek jogossiga, valédisaga, szdmszert helyessége. (pl. az anyagok
beszerzése tekintetében a mennyiségi és a minGségi atvétel megtértént-¢, a
bevételi bizonylatot csatoltik-e, illetve az el van-e latva bevételezési,
atvételi zaradékkal, a hivatkozasi szamok fel vannak-e tiintetve, az
analitikus nyilvantartis megtértént-e, zaré6 munkafolyamatként az el6z6k
megléte utdn megtdrténhet az atutalds, illetve pénztari kifizetés).

6.2. A kezelési ellendrzés

. LR
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A kezelési ellendrzés feladatkdrébe tartozik a berendezési és felszerelési
targyak, anyagok, szemléltetd eszkzok rendeltetésszerii felhaszndldsara
vonatkoz6 ellenbrzés.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés gyakorlati megvalositasat a tevékenységi
jegyzék szerint kell végezni (szabalyzat melléklete).

7.Az ellendrzés soran feltart szabalytalansdgokrol az ellendrzési napléban
feljegyzést kell késziteni és errél az 6vodavezet6t tdjékoztatni kell tovébbi
intézkedések megtétele érdekében.

8. A szabdlytalansagok kezelésének eljérasrendje
L Szabalytalansig valamely létez8 szabalytdl (jogszabalyi
rendelkezés, belsd szabalyzati el6iras) valé eltérést jelent.
IL A szabélytalansagok kezelésének célja:

- jaruljon hozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sériilésének,
megszegésének megeldzéséhez, megakadilyozasahoz,

- az elBirasok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreallitasa,

- hathatds intézkedés a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigélasara,

- felel6sség megallapitasa.

E szabélyzat alkalmazasaban

a./ szabalyszeriiségi ellendrzés: annak ellendrzése, hogy az intézmény
miikddése, illetve tevékenysége megfelelden szabilyozott-e, és érvényesiilnek
a hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyzatok és vezetd rendelkezések eldirasai;
b./ pénziigyi ellendrzés: az intézmény, program pénziigyi elszamoléasainak,
valamint az ezek alapjaul szolgdlé szamviteli nyilvantartasok ellenérzése;

c./ rendszerellendrzés: az intézmény (iranyitasi, végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi, beszamolési és ellendrzési) mitkédésének atfogd vizsgalata,
melynek keretében a szabalyszeriiség, szabalyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség keriil ellenérzésre;

d./ teljesitmény-ellendrzés: az intézmény éltal végzett tevékenységek,
programok egy j6l kériilhatarolhato teriiletén a miikddés, illetve a
forrisfelhasznélds gazdasdgossaginak, hatékonysaganak és
eredményességének vizsgalata;

./ megbizhatésagi ellenGrzés: az intézmény altal mitk6dtetett folyamatba
épitett eldzetes és utolagos vezetdi ellenGrzési és a belsd ellendrzési rendszer
megfelel6ségének, az éves elemi koltségvetési beszamolok szamviteli
alapelveknek valé megfelel§ségének, illetve a beszdmolasi iddszak
kiltségvetési gazdalkodasa szabalyszeriiségének mindsitése. Az éves elemi
kéltségvetési beszamoldk megbizhatésagi ellenbrzését a pénziigyminiszter
altal kozzétett médszertan szerint kell végezni.

f./ informatikai rendszerek ellendrzése: az intézménynél miik6dé informatikai
rendszerek megbizhatosdganak, biztonsiganak, valamint a rendszerben térolt
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10.

11.

11.

adatok teljességének, megfeleldségének, szabalyossiganak és védelmének
vizsgalata;

g./ az ellendrzési jelentés lezarasa: a belsd ellendr 4ltal elkészitett, az
ellendrzétt szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésevel
véglegezésre keriilt és alairt ellendrzési jelentésnek az ellendrzott szerv, illetve
szervezetl egység vezetGjének torténé megkiildése. Amennyiben az ellendrzés
soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyamija meriil
fel, a kisltségvetési szerv vezetdjének feladata a sziikséges intézkedések
megtétele, ez azonban a bels6 ellenérzés lezarasit nem befolyésolja;

h./ kockazatelemzés: objektiv médszer az ellendrizendd teriiletek
kivalasztasara, mely meghatérozza a pénziigyi irfnyitasi és ellendrzési
rendszerekben 1ejlé kockazatokat.

Az ellendrzési terv a kockazatelemzésen alapul

Az ellendrzési terv tartalmazza:

- atervezett ellen6rzés targyat,

- atervezett ellendrzés céljat,

- az ellendrizendd idészakot,

- az ellendrzés tipusat és modszerét,
- az ellendrzés iitemezését.

Kockizatelemzés
A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja
az dvoda folyamataiban létez6 kockézatokat.

1. Kockazatok azonositisa

- Kockazatnak mingsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység

elmulasztasa, ami gatolja, hogy az 6voda elérje céljait.

Meg kell hatarozni, hogy
- melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfelelen funkcionéljon,
- a folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok
teljesitését,
- tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy
egycb veszteséget eredményezhet.

11.2. F6bb ellendrzési szempontok azonositasa: A kockazatelemzés sordn a
legfontosabb ellenérzési pontokat fel kell téarni.

11.3. Egyedi kockazatok elemzése
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Az ellen6rzésnek a kockazatkezelés eredményei alapjan értékelnie kell az adott
szervezetiranyitasi, miikddési és informatikai rendszereivel Gsszefiiggé kontrollok
megfelelGségét és hatékonysagat.

A kockézatok felmérése sorén értékelni kell az egyes féfolyamatokhoz tartozé
egyedi kockazatokat, majd §sszesiteni kell azokat. Igy végezhet6 el a
fofolyamatok atfogd, kockazatkdzponti értékelése. Az értékelés kovetkezetességét
a tervezés eldkészitése soran kialakitott kockazatelemzés kritérium matrix, mint a
kockézatelemzés alapvetd eszkize biztositja.

Az egyedi kockazatok kezdeti értékelésének meghatarozasahoz a belsé ellendrzés
Usszehasonlitja a kockazat bekovetkezésének valdsziniliségét és hatdsat a KKM-
ben szerepld értékelési kritériumokkal.

Ezutan §sszesiteni kell a hatasok és valdszinliségek értékelését a vizsgalt egyedi
kockézatra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast ad a kockizatnak, és
a kockazati matrix segitségével az alabbiaknak megfelel6en jeloli a kockazat
sulyat, fontossagat:

Magas K M M
Hatas

Kézepes A K M

Alacsony A A K

Alacsony  Kozepes Magas

Valésziniiség

Az egyedi kockazatok §sszegzése folyamatok szerint

Az egyedi kockazatokat feltirasuk és fontossig alapjan tSrtént besoroldsuk utin
folyamatok szerint csoportositani kell, majd a f6folyamathoz tartozé
kockazatokbol listat kell késziteni. Ez az Uin. elézetes kockazati lista.

Az ellenérzésnek be kell mutatnia, egyrészt azt, hogy a vizsgilt folyamat mennyire
jelentds, fontos, masrészt pedig azt, hogy a vizsgélt folyamat mennyire
kockazatos. Ebbd] a két tényezGbol kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a
folyamat ,,8sszesitett kockazati ért€kelését” adja. Az értékelés végeredménye
mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési eréforrasok
closztisa az ellen6rzés tervezési szakaszaban.
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III. Bels6 ellendrzés

1. Belsd ellenér: a fenntarto altal megbizott belsd ellen6rzési
tevékenységet ellatd személy.
2. A belsd ellendrzés kiterjed:

a)

A létszam- és bérgazdalkodasra, melynek keretében ellendrizni
kell:

a feliigyeletet ellaté onkormanyzat altal biztositott bértémeg
felhasznalasinak hatékonysagat,

a létszam- és bérgazdalkodis megfelel-e a térvényeknek és a belsé
szabalyzatoknak,

hogyan érvényesiilnek a Kozalkalmazotti Térvény rendelkezései,

a jutalmazas és a kiilon juttatdsok jogszerliségét, megalapozottsagat.

A készlet- és energiagazdalkodasra vonatkozéan ellenrizni kell:

a készletbeszerzés jogszerliségét, tervszeriiségét, gazdasagossagit,
az anyag- és eszk6zgazdalkodas hatékonysagat,

a takarékossag és vagyonvédelem helyzetét.

A targyi eszkozgazdalkodasra vonatkozdan ellendrizni kell:

az ingatlan kihasznaltsagat, fenntartasat,

a karbantartasok iitemezését, végrehajtasat, szervezettségét,

az allagvédelem tervszeriiségét.

A szimviteli, elszdmolasi tevékenységre vonatkozdan ellendrizni
kell:

az alaptevékenység ellatast, annak mddjat,

az elGirdnyzatok, a rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhasznélasat,
a sajat bevételek alakulasat,

a szimvitel rendjét meghatdrozoé bels6 szabélyozottsigot, az
eléirasok betartisat,

a kényvelés naprakészségét,

a koltségvetési beszdmold, az eldirAnyzat maradvanyok és az
eredmény kimutatasok valodisagat, kiilénés tekintettel az el6zé évi
pénzmaradvany-elszamolas megalapozottsagéra és a befizetési
kotelezettségek teljesitésére.

A vagyonvédelemre vonatkozdan ellendrizni kell:

a vagyontirgyak megovasaért, megbrzéséért valo feleldsség
szabalyozottsigat, annak érvényesiilését,

a nyilvantartisok szabaly- és célszeriiségét, szambavételre és
szimonkeérésre vald alkalmassagat,

a vagyontargyak tarolasat, 6rzését, védelmének biztonsagat,
biztositottsagat,

a vagyontargyak leltrozasara vonatkozo, az elgirasok megfeleld
betartasat, szabalyozottsagat,

a készpénz és egyéb pénztari rend és egyéb eléirdsok maradéktalan
betartasat.
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f) Ellenérizni kell a kitelezettség-véllalasok megalapozottsagat, azok
eldiranyzattal valé 8sszhangjat, nyilvantartasat.

3. Az intézmény vezetdje jogosult:

a) az ellendr személyazonossiganak bizonyitasara alkalmas
okiratot, illetve megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek
hidnyaban az egyiittmiik&dést megtagadni,

b) az ellendrzés megéllapitisait megismerni, azokra
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

4, Az intézmény vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtisat eldsegiteni, egyiittmiikdni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért
tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni, a
dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén
az eredeti dokumentumokat — masolat és atvételi
elismervény ellenében — az ellenémek megadott
hatérid6re atadni;

c) az ellendr kérésére, a rendelkezésre bocsatott
dokumentaci6 (iratok, okmanyok, adatok) teljességérdl
nyilatkozni;

d) a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés
megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelostket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hatéridSig végrehajtani, tovabba arrdl a belsé
ellendrzést téjékoztatni;

¢) az ellenérdk szamara megfelelé munkakdriilményeket
biztositani.

5. A fenntartd énkorményzat altal megbizott bels6 ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési
programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdesérdl az ellenérzott szerv
vezetbjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitiséhoz elengedhetetlen
dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait targyszeriien, a valésignak megfelelden
irisba foglalni, és azokat elegendd és megfelels
bizonyitékkal aldtdmasztani;

¢) amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési,
kértéritési, illetve fegyelmi eljarés meginditasara okot
adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija
meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a megbizénak,
és az intézmény vezetjének;

f) ellen6rzési jelentést késziteni, az ellenGrzési jelentés
tervezetét az ellendrzott szerv vezetSjével egyeztetni;
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g) az ellenérzési jelentés alairdsat kdvetden az ellenbrzési
jelentést a megbizénak, illetve az intézmény vezetdjének
atadni;

h) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy
személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasaro] haladéktalanul jelent tenni a megbizonak,
illetve az intézmény vezetdjének, amelynek
elmulasztasiért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelsséggel tartozik;

i) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor
hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében az dvodavezetének
atadni;

j) az ellenérzott szervnél a biztonsagi szabalyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

k) atudomdsara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot
meg0rizni; .

1) az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmésolatokat
az ellendrzés dokumentacidjiban megdrizni.

IV. Ziro6 rendelkezések

1. A jelen szabdlyzatban rogzitett munkakort betoltd dolgozokon kiviil az
intézmény barmely beosztasban lévé munkatirsinak kételessége
minden rendkiviili eseményr6] jelentést tenni kézvetlen felettesének,
adott esetben az dvodavezetnek.

2. Jelen vezetdi utasitis 2005. augusztus 1 napjaval 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejileg hatilyat veszti minden korabbi vonatkozé belsd utasitas.

3. Jelen vezetGi utasitas személyi hatilya kiterjed az intézmény minden
munkavallaléjara.

4. Jelen utasitas tartalmat a vezetd beosztasi dolgozok kotelesek
ismertetni beosztott munkatarsaikkal. A bels6 ellendrzési szabalyzat 1-
1 példanyit hozzéférhet6vé kell tenni az intézmény valamennyi
dolgozéja szimara az iroddban,

Székesfehérvar, 2005, januar 31, . .
Noym  Grlie

v MA}
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1. szamu melléklet

Ellen rzésifolyamatok ellen  rzési nyomvonala

Az ellen rzési folyamatok behal6zzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolodnak a kiilon

meghatarozott:

- tervezéssel és
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellen rzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellen rzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a

kovetkez k:

- a tervezési feladatok ellatdsa soran munkamegosztast kell alkalmazni,

- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellen rzésre
keriljenek,

- a felhasznéalasra kerul alapdokumentumok teljességér |, valddisagarol kulén
meggy z djenek, legyenek erre vonatkozoan is felel sok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellen rzési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a

kovetkez k:

a) szabalyzatok korében:

- a szabalyzatok folyamatos ellen rzése a jogszabalyoknak és bels

szervezeti felépitésnek, folyamatoknak valé6 megfelel ség szempontjabal,

- a szabalyzatok betarthatésaganak folyamatos ellen rzése,
visszacsatolasok, a tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok
rugalmassa tétele;

b) személyi juttatdsok és létszam-gazdalkodas korében:

- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelez
béremelések figyelembevételének ellen rzése a tervezés soran, -
beleértve a potlékokat, kiegészitéseket stb. is,

- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellen rzési pont beiktatasa,

- a megbizasi szerz dések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a
szerz dések ellenjegyzésének biztositasa,

- a személyi juttatdsok bérszamfejtésére vonatkoz6 dokumentumok
ellen rzése,

- a jutalomra felhasznalni kivant 0sszegek eredetének és a kifizetés
jogosséaganak kifizetés el tti ellen rzése,

- a személyi juttatasok el irdnyzata gazdalkodasanak el iranyzat-
felhasznaldsi Utemtervvel valé 6sszehasonlitasa, a kiemelt el iranyzat
felhnasznaladsanak nyomon kovetése (ne torténhessen az el iranyzatot
meghalado kifizetés),

- fuggetlen bels ellen rzési feladatok ellatasa, és a tapasztalatok
felhasznaldsa a gazdasadgos munkaer -felhasznélas érdekében;

c) dologi kiadasok korében:

- a beszerzések 6sszehangolasa, a beszerzések gazdasagos bonyolitasa
megszervezéseének folyamatos ellen rzése,
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- az egyes el irhnyzatok felhasznalasdnak nyomonkovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatdsok — pontos felhasznalasi
helye megjeldlesének ellen rzése, hogy az egyes tevékenységek,
feladatok pontos réforditasairél megfelel informacio alljon rendelkezésre
az Onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi,
valamint eredményességi szamitdsokhoz;
d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellen rzésre,
- a szikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi médra
vonatkozéan rovid, kdzép és hosszu tavu tanulmanytervek” készitése,
mely tartalmazzak a varhato6 fenntartasi kiadasokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvaldsitasanak ellen rzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges
intézkedések, lehet ségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatarozasa, az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok, ellatdsok ellenértéke megfizetése rendjének az
igénybevev k lehet ségeinek figyelembe vétele,
- az intézmény szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellen rzése,
attekintése, (intézmeényfinanszirozas tekintetében a finanszirozasi
Utemterv betartasa, téritési dijak felllvizsgalata stb.),
- a bevételekre vonatkozé analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon
kovetése, szilkség esetén javaslattétel a részletez nyilvantartasok
megvaltoztatasara, b vitésére,
- az allami tAmogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el fordulasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos adatszolgaltatasa fenntarto fele,
- pélyazati lehet ségek kihasznalasanak ellen rzése;
f) af konyvi és analitikus konyvelés koérében:
- az egymast kovet munkafolyamatok feladatellatdok szerinti
szétvalasztasa, - lehet ség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus kdnyvel , mint a feladést készit ,
- a kontirozé konyvel , mint a tényleges kdnyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges
hibakat kbénnyebben megtalaljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a
hibak kijavitasa, a hianyossagok pétlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességér |, naprakészségér | a
rendelkezésre allé alapdokumentumok alapjan,
- a f konyvi konyvelés helyességér I, (a szamlaforgalmak
ellen rzésér | feljegyzést kell késziteni)
- a kdnyvelés ellen rzésér | a beszamolasi tevékenység megkezdése el tt
gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellen rizni az
egyes végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolédva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdeml en legyenek
kitbltve,
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- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltlintetett, ellen rzést szolgalo
alairas helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,
- a bizonylati rend és fegyelem kdrében kildn figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kulon
kiemelten fontos az id sorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet
megfelel , ha a bizonylatokat megfelel maddon és tartalommal t6ltik
ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas kérében:
- a vagyon folyamatos, megfelel részletezettség nyilvantartasanak
biztositdsa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban talalhatdo adatokat alatamaszto
f kdnyvi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodisaga és teljessége
biztositasa az egyes adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartasok
folyamatos ellen rzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontasaval az egymasra
epul feladatok ellatdinak el z munkafolyamatot is ellen rz
tevékenységével.

A flggetlen bels ellen rzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szamara
legnagyobb kockazatot rejt folyamatok, feladatok, tevékenységek ellen rzéseét,
figyelemmel kisérését.
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2. szadmu melléklet

Abels ellen rzésitevékenység ellatasi formajanak
meghatarozasa

Az intézmény a bels ellen rzési tevékenységet a kdvetkez formaban szervezheti meg:
- fliggetlen bels ellen ri szervezet (t6bb f allasi bels ellen rrel),
- figgetlen bels ellen r foglalkoztatasa,
- afliggetlen bels ellen rzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- afluggetlen bels ellen rifeladatok kiils szakért személy, illetve szervezet bevonasaval tortén
ellatasa.

Az intézmény a fent ismertetett lehet ségek koziil az alabbi ellatasi format hatarozza meg: ...
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1. SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellen  rzési nyomvonal folyamatéabréaja
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2. SZAMU FOLYAMATABRA
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Végrehajtassal kapcsolatos ellen  rzési nyomvonal folyamatébraja
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7.F KONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES
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14. FElLEVES ES EVES
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3. SZAMU FOLYAMATABRA
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6. szamu melléklet:

Munkakori leirasok

Munkakori leiras
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Munkakori leiras

Dajkak

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Betartja a munkafegyelmet: a bels szabdalyzatokat, a kdozdsségi élet magatartasi szabalyait és az
egészségugyi el irasokat.
Felel az 6évoda Osszes helyiségének rendjéért, naponta végzi az el irt takaritasi munkakat
munkabeosztasatol fiigg en. Végzi a heti nagytakaritast, kozrem kodik az évi takaritdsi munkalatok
végzésében. Az 6vodai textiliak mosasat, vasalasat, javitasat végzi.
Felel s a tarsadalmi tulajdon védelméért. Személy szerint felel a helyiségleltarban nevére kiadott
felszerelési targyakért, az anyagszamadasban feltiintetett eszkdzokért, véd oltdzetért. Javaslatot tesz
az intézmény bels felszerelési targyainak védelmére vonatkozonak. Kézrem kodik a selejtezés,
leltarozas el készitésében a vezet -helyettes (vezet 6évon ) utasitasainak megfelel en.
Az 6voda munkavédelmi el irasait ismeri, a munkavédelmi, t zvédelmi oktatasokon részt vesz, s az
el irasnak megfelel en lzemelteti a kisgépeket. Az esetleges meghibasodast azonnal jelzi az
Ovodavezet nek (vezet -helyettesnek ), a munkavédelmi felel snek.
Az ANN.T.SZ. el irasait betartja, az egészségugyi konyvet rendben tartja, viseli a véd 6ltozetet, zarlat
esetén fert tlenit.
A szil kkel szemben minden esetben udvarias magatartast tanusit. Nevelési problémakrél nem
tajékoztathatja a szil ket. Tirelmes, halk, szeretettelies hangnemben beszélget a gyermekekkel,
feliigyel a napkozben a megbeteged re.
A nevel kozvetlen iranyitasaval, nevelési elveit atvéve egyittm kodik a gyermekcsoport fejlesztése
érdekében.

étkezés szervezése,

ételek elosztasa,

gyermekek oltoztetése,

gondozasi feladatok ellatasa,

segiti a gyermekek tisztalkodasat ( WC, mosdas, fésiilkodés, stb. ),

a gyermekek fenekét székelés utan kiscsoportban kitorli, nagyobb csoportoknal, ha a gyermek

igényli segitséget nyijt.
Szikség szerint lemossa és atbltdzteti az arra raszorult gyermeket. A hasznalhatatlanna valt ruhat
kiobliti. A gyermekek nyari, zuhanyozasanal, firdésénél végzi a gondozasi feladatokat.
Az Ovoda el irt kirandulasain részt vesz, feladatat a megbeszélt utasitas szerint végzi el. Sziikség
esetén a gyermekek kiséretére beoszthatd az 6vén vel egyitt.
Az évodai Ginnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézrem kodik, a szervezési feladatokban a vezet
és az 6von Utmutatasai szerint részt vesz.
Amennyiben utolsénak hagyja el az 6voda épliletét felel sséggel tesz eleget a t zhiztonsagi és egyéb
vagyonbiztonsagi, tarsadalmi tulajdon védelmét szolgalé el irdsoknak. Az 6vodai kulcsaiért teljes
felel séggel tartozik.
Az 6voda udvarat ( virdgoskertet, vilagitéudvart ) sziikség szerint gondozza, a jatszo6téri homokot
sziikség szerint felassa, 6ntozi. Elvégez kisebb szallitasi és kézbesitési teend ket. Feladatat a vezet
ovon illetve a vezet -helyettes 6von utasitasai alapjan végzi.
Az 6von mellett a nevelési terveknek megfelel en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
Az 6vodaban olyan id pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezet jének,
kollégajanak, hogy helyettesitésér | id ben gondoskodhassanak. Munkaid alatt csak a hazban lév
vezet engedélyével hagyhatja el az évodat.
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezet nek.
A tisztitoszereket elkiildnitve a gyermekekt |, biztonsagos helyen tarolja.
Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat amelyeket az évodavezet ( helyettes ) ad.
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Napi teend k dajka néniknek

Minden étkezés el tt hypos ruhaval le kell t6roIni az asztalokat / A gyermekek kilon ruha és nem
hypés /

Gyermekek allandé vizes poharanak napi hypos fert tlenitése

A télalo kocsit sziikség szerint, hypés ruhaval kell attérolni.

Etkezések utan felséprés

Szikség esetén felmosas

Kilon figyelem a talalé szekrényre, kitorlésére

A terit ket azonnal ki kell tenni a moséba ha koszos

Uzsonna ételes kosarba zacskéba legyen, a kiszaradas miatt

Minden dajka néninek 4 térl ruhdja / mosdo, asztaltorl , portdrl , gyermeknek, /és két kiilonboz
szin téla van . Nagycsoportban gyermekeké 1 térl ruha és egy tél

Testnevelés foglalkozas el tt az el tér felmoséasa

Csoportszobaban a polcok CIF-fel lemoséasa

A mosdokat WC-ket naponta tobbszor le kell fert tleniteni. Ne legyen nyoma, hogy hasznaltak
A csoportszobai szekrények portalanitasa, az 6ltéz szekrények letorolgetése

Minden délutanos dajka részére kotelez naponta porszivézni, felmosni

A gyermekek ceruzait sziikség szerint faragni

Heti teend k

Viragok éntdzése, zuhanyozasa

Gyurmatalak hetente eltorlése

Oltéz szekrény hetente kimosasa

Mosdohelyiség falmosasa, WC elvalaszté falak hypos fert tlenitése
Sésavazés, vizk oldozéas

Diszterit kéthetente kimosasa

Havonkénti teend k

Fliggonyok, drapériak kimosasa 2 havonta

Textilias szekrény kitakaritasa, rendrakas

Torolkdz k varrasa

Dupl6, leg6 jatékok hypéval lefert tlenitése

Egyéb jatékok / baba+konyhai dolgok, auték stb./
Babaruhdk mosasa

Ablaktakaritas

Sz nyegtisztitas habbal kézzel karacsonyra és sziikség szerint
Kisebb jatékos kosarak havonként megtorolni
Homokozo jatékokat havi egy alakalommal elmosni

2 havonta pluss allatokat kimosni

3 havonta gyékények / nagyobb darabok / portalanitani

Egyéb takaritasok

Ha a takaritd nincs valamilyen oknal fogva:
A hajnalosok takaritjak az irodakat és mosdékat

Nagy nyari takaritasnal az 6vé nénikkel egyitt kel takaritani a szakmai szekrényeket

Helyettesités rendje:
Dajkai munkakérben foglalkoztatottak — takariton

A munkakori leirasban foglaltakat megértettem !

Székesfeh@rvar.
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Udvaros

Felel az udvar rendjéért.

Koézrem
Felel s:

kodik az évi takaritasi munkalatok elvégzésében.

tarsadalmi tulajdon védelméért,

a nevére kiadott felszerelési targyakeért,

a szerszamlapon feltlintetett eszkbzokért,
at zrendészeti el irasok betartasaért.

Az 6voda munkavédelmi el frasait ismeri a t zvédelmi oktatason részt vesz. Az ANN.T.SZ. el irasait

betartja.

F bb feladatai:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Munkavégzéshez kételes véd ruhat viselni. Balesetveszélyes cip t, papucsot nem hasznalhat!
Tavasztél szig gondozza az udvart, gyomtalanit, seper, gereblyézik, locsol, a jatsz6homokot:
szilkség szerint minimum heti kétszer felassa, fert tleniti, flvet nyir, metszi, és rendben tartja a
fakat, bokrokat.

A balesetveszélyt az udvaron elhéritja, a veszélyes agakat lemetszi, és a jatszéteriletr | elhordja.
A szemetet a gyermekek jatszoteriletér | 6sszeszedi.

Az szilehullott lombot 6sszegy jti, a virhgagyakat sszel felassa, gereblyézi, az ével ndévényeket
fagyvédelemben részesiti.

A fiird idényben zuhanyozas lehet ségét biztositja.

Hasznalati el irds szerint balesetmentesen m kodteti a karbantarté gépeket. ( f nyird gép,
f részgép, elektromos farg, csiszoldégép, festékszord, stb. )

Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja, tarolokat rendben tartja, takaritja.

A szemetes kukéakat kilritésre kiviszi, majd fert tleniti.

Téli id szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes jardafeliletén (
a kozteruleten is ) a balesetmentes kdzlekedést. Havas id szakban munkaideje az id jarashoz
igazodik.

Javitasokat elvégez épuleten belll is. Részt vesz az épiilet allaganak megdvasaban ( festés,
mazolas ). Szikség és igény szerint furasokat végez. Ha épiileten belll balesetveszélyt lat, jelzi,
és elharitja.

Részt vesz a beszerzésekben, a szilkséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, szilkség esetén
kézbesit.

Segit az intézmény nagytakaritasaban, az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkdzok
tisztitdsaban, fert tlenitésében.

Nagyobb rendezvények el késziileteiben, és lebonyolitasaban részt vesz.

Az Ovodat csak az oOvodavezet , és az Ovodavezet -helyettes engedélyével hagyhatja el. Ellatja
mindazokat a rendszeres és esetenkénti feladatokat, melyeket az &vodavezet ill. a helyettes
feladatkdrébe utalt.

Helyettesités rendje:

Dajkai munkakdrben foglalkoztatottak

A munkakdri leirasban foglaltakat megértettem !

Székesfeh@rvar.
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